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K AYUNTAMIENTO
MuNICIPAL commumoml.

So(

\ | PRESENTACION 2071 7034
ng’:”{é‘w;“‘ El presente Manual de Organizacion de la direccion de Via Publica
MoB 6o Municipal 2021- 2024, recoge la normativa aplicable contenida en la
2021-2024 ey Orgédnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, el
Reglamento de Comercio, Industria, Servicios y Espectdculos

Publicos, y el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Coyuca de

~ |Beflitez, Guerrero. Este documento, abarca factores determinantes H AYUNTAWIEN TG

v -.}'f focados a Ias actividades que se Ilevan a cabo y que desarrolla la

ke -p-resente es un manual basnco en el sentido que sdélo conttene

BIENE

materias sustanciales del ambito municipal, que nos permite alcanzar MCE7 00504t

objetivos y presentar una vision de conjunto de la Unidad

MUNICIPAL CO INSTITUCIONA

Administrativa, precisar las funciones encomendadas a cada Areyeia; ’“;’Efdlf?,w,

para deslindar responsabilidades de las labores encomendadas al
personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo. Asi mismo Ja,,
recopilacion de manera organizada de las funciones y oblngacrones R
aclarara dudas con respecto a qué hacer en un area determinada, asi .
como la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad
reduciendo la improvisacion. Los funcionarios, emplea@&ww
municipales y muy especialmente las autoridades municipales deben

responder a la confianza depositada por la ciudadania. El Manual de

HAYUNTAMIENTO

Orgamzacnon esta estructurado por el marco JUFIdICO que ’Tﬁ‘tégra”""wc'm

ln,

del goblerno municipal, asi como los objetivos, funuones y Rej)@gpuﬁe

DE, BENITEZ GRO
AN

DL COvYuca

de autoridad en cada una de las direcciones con sus respectlvaEs[W[ION XA

administrativas y operativas a fin de atender de manera swtematu%ﬁd“& 4

2021-2024

y oportuna a la poblacion excluyendo la discriminacion en cualquiera, . aweno

de sus formas.

“'\(){UrA
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MUNICIPIO DE 2021 5004 816
COYUGA DE

wEMTEZ - Este instrumento es producto de la necesidad de contar con una
MCB-760504-816
h

2021-2024 rramienta que guie las acciones del personal que conforman la
APAL Frucic

ganizacion y procedimientos administrativos del Ayuntamiento, en, r Ao

ICIPAL CONSTITUCIKC INAL

\anterior significa que este Reglamento se constituye como la baseu:

E B 03
REGIDERZA £
inic:iaiF para subsecuentes modificaciones o mejoras que la propiaseu . .
MCE: 516
2021-2024
dindmica de trabajo imponga a la presente Administracién o las
Si gu ientes. MUNi‘(ilif‘f:’lU(P:‘:;{:' :rf]r'ﬁﬁ?f;%m
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¥, AVUNTANIEN s

HNTAMIENTO Mé\? ﬂ\xbpmA

muneieo oe La actual diframica social y economica del Municipio de Coyuca de
COYUCADE
(BENITEZ Benitez exige del Gobierno Municipal la cercania con su ciudadania

";Cgff'gzﬂﬁ para lograr con acciones la mejora de su calidad de vida. Al ser un

_ente publico mas cercano a la sociedad, figura como el enlace
dimportante con los habitantes, con la finalidad de que los objetivos,
. Rlanes, programas y proyectos se generen en acciones y resultados
~reales que funcionen para satisfacer las demandas necesarias de la

W i YUCA H AYUNTAMIENTO

o= ot poblacién coyuquense ejecutando los recursos con transparencig” \‘/””“ e hai

3IENTE Y %
3

‘legalidad.

_b

l MURNICH i | DYUCA
DF BENITFe=5R0O

REGIDORA DE

El gobierno se sustenta en una administracion publica eficiente en el
uso de los recursos, asi como la eficacia en el logro de sus ObjetIVOS s
en los cuales su ciudadania es el elemento principal de su atencién.y. =
la solucion de sus problemas publicos, su prioridad.

La Direccion de via publica, en congruencia con las atribuciones que -
las disposiciones municipales aplicables en la materia confieren,
busca sustentar las condiciones propicias para la inversion del sector
privado y mejorar el ambiente de negocios, es decir generar acciones

AY UNF\MI[ NTO

orientadas a generar empleos y facilitar la relacion de negoo‘rwe S 0CIoNAL
wosne, MIUNICIPIO.

AV N TAMIENTY kS
MUMWCIFAL CONS T TUCRONAL MUNICIP10)
Oy
DE 3k H / (;RC%IJLA

REGIDORA
EDUCACI UL?UERA
Y D TE

MCB76#604816
2021-2024
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MUNICIPAL CONS'NTUCIONAL
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GiTez, GRO.
i -J'L}‘-. At Dh
’ . c Be "”"[f /(()Yt ICa DBR:S'}’%! ll{)-\is!‘l’gsyEETaA&&

e Asi mismo aﬁﬁ?@@%iones y estrategias negesarias para dar a la
b Adm:mstracwfnr 'Mum@pal el impulso para el desempefio de sus
MUN’CP!O 4
covucADE labores y mejorar la eficiencia de su gestion. Ademas de las
Mggﬁm disposiciones municipales adecuadas para fortalecer la cultura de

2021-2024 |egalidad en el Municipio de Coyuca de Benftez.

f(“”_)‘ =

OENCIA

presente Manual Administrativo documenta la accion organizada

JCA

"{'_;;ld?[ \Ia Direccion de via publica. En la primera parte se defmenNmf‘Ug:!{m
: ;E;ﬁfﬁtecedentes y Base Legal, en su segunda parte se hace referenciaa . -
" las Atrzpucaones Estructura Organica y Organigrama, en la tercera 3.;’;-
parte se describen Objetivos y Funciones por Servidor Publico qu‘@”““' 03 S
integran la Direccion de Desarrollo y Fomento Economlco o
Administracién y Reglamentos y por Gltimo Directorio, Validacion y I 00aasis

Hoja de Actualizacion.

NTO
PHTUCIONAYL

uh

MLIGA
)

H “VUN],L\NHENTO
MUNICIAL UN‘-,TIH,LIONAL

21-20%gvolucion, debe dia con dia transformar su actuar, buscando en (6.5 10 CHEREIE CHES, |
momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los

JHOAYUNTAMIENTO

servicios publlcos por Io tanto una de esas emgencnas con*m*s;té eri SHrsionAL

pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.
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Ic PALUN 'AI.WFN 0 MUMRICIPAL CONS‘HTUCIO.J AL

Ri{, T CBRAS PU UT ACULO

MH’;%‘? Es por ello que fa’,”aﬁmmistracmn munIClp&]gd&ﬁoyuca de Benitez

HRUTINEND. 2021 2024, en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio

MUNICIPYO DE
COYUCA DE de las funciones de cada departamento que compone el H.
BE i

wopEREne . Ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de
2021-2024  organizacion y procedimientos, darle la forma y contenido a las
ciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las

cesidades de los coyuquences.

BN el presente documento encontraremos una descripcién de los |,

YUNTAMIE NTO
TR IEN MUN!(_,HN( STITUCTE
b .\ \valores con los cuales todo servidor del H. Ayuntamiento de Coyuca o
: S T L
de Benitez, debe conducirse en su loable tarea de servir a la
c1uda<§anla asi como el marco juridico que deberan acatar dem ucA

conformidad a la propia Constitucion Federal.

Asi pues, este manual representa una oportunidad de desarrollo pam.'?.f‘,TS{"élf:i“'r‘hfdiﬁm
el justo equilibrio para desempefiar con responsabilidad el ejercicio "+ ™

del servicio publico, esto con el objetivo de constituir un 2
Ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado a la realidad soc1al§';';f T, M
que vive la gente de Coyuca de Benitez, Guerrero. JOVENTURY M R0

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Al en

H AYU_N TAMIE

M MUNICIFIO DE COYUCA
; o DE BENULEZ GRO
4 g REGID% DE

wd o EDUCACIONNILTURA
oo ?ﬂ2 4 Y DF PERTE
* MCB760504816
i 2021-2024
MUNICIPIO DEJROYUCA
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H. AYUNTAMIENTO
MuNICIPAL CONSTITUCIONAL

i‘ﬂYdL-\
’:’O
7

A ;
|/ FUNDAMENTO LEGAE '521%-87;5?:%??9‘&9
3 K 5 2021 - 2029

GERIA

Mgg;cu.&poge El snguuente“mahua! de Organizacion y Procedimientos estd

Ggﬁegggo sustentado en los siguientes preceptos legales:

MCB-760504-816
2021-2024

%* Articulos 25, 26 y 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

% Articulo 117 de la Constitucién Politica del Estado Libre y , .
=5 MUNICIPA| )I : ‘; (,)
Soberano de Guerrero. T e TUcionay

TURISMO MED :
RECURS TUR/
MCH 76050148

Estado de Guerrero.

% Ley Numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de |
Guerrero. o N SENT O

RIUNIC o, =+ ETUCION,
DNAL

¢ Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién iy
Publica del Estado de Guerrero. Mtz

< Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Coyuca de

Benitez, Guerrero.

gk
%_3‘1;“_ S LY, 7 U 1)
e : i

% Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guerrero 2021 — 2026

1 AYUNTAMIENTO
MUNI(‘H AL uwknluu(w AL
It

** Reglamento de Actividades Comerciales, Industr:ales

) o COYUCA
de Coyuca de Benitez. H AYUNTAMIEMIO ’EE“C‘;{E;” Z CHO
MUNICIPAL CONS TITACIG e EDUCACIO ?ERA

4 ;’f MLBTbDJOdEBIG
“* Reglamento Interno. £ 18 st
W
MUNTCIF ’l
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:;‘nu ClONA, M AYUNTAMIENTO
w1 MURICIPAL CONQTITUC ONAL

OYU(J
;H() “

;8[6

2011 - uw.d

eovoe2E Ser un instrumento que proporcione la informacién principal para

BENITEZ, . G .. T . 7
Mggl;?ofgﬁno cumplir los requerimientos para el ofrecimiento de servicios publicos,
04-816

20212024 ademas de contar con los departamentos bien organizados, que
_desempefien funciones precisas, y cuyo objetivo comn sea el brindar

H AYUNTAMJENTC

Mt 5‘- icios de calidad a la ciudadania.

AYAINTAMIENTO

g ¢ S __EI presente Manual de Organizacic’)n y Procedimientos de la Drrefzmonm < THTUCIONA

apoyo IegaI para fundamentar las actividades realizadas dentr N'g fi'/‘é‘i‘éh’c"
esta Administracion Publica Municipal. &DUCY})EPNO Yo

MCB760504816
2021-2024

ofreciendo atencion pronta y expedita, encaminando los tramites en
el sentido correcto de su ejecucidn, como también instruyend6 4 Tos™"
solicitantes para que se dirijan a las Autoridades competentes COMG,
son; Jueces Penales, Jueces de Paz y Jueces Civiles, y las Autoridades
Municipales, procurando en todo momento que los problemas
planteados por los mismos sean resueltos por la via de la mediacion
y asi evitar los conflictos dentro de nuestra sociedad, enalteciendo asi |
el lema de nuestra Administracion "Coyuca nos une" aplicando fas, ..
caracteristicas de los proyectos plasmados, por el C. PresidenteMN“wT!‘rW) "
amm CONS mn WA

Municipal en el Plan Municipal de Desarrollo para realizarve 0%
‘omocion correspondiente para su ejecucion.

Y

UNICHE

' Este documento es de observancia general en todas las Areas qu&;;}‘ A

.conforman  este Organismo. El  Manual estd dirigidg..:
. . , MCE

undamentalmente al personal que labora en la Direccidén de Via

H AYUNTAMIT NFO

ublica, con la finalidad de coadyuvar a su mtegracron a conoeercyx
= g%stablecer un compromiso con los objetivos de su Area. 5

N

MUNICIPTO RENCOYUCA
b T A J
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DENCIA Tambmnﬂ&%guﬂ@ e
el o Jos diferentas niveles jerdrquicos que conforman esta Unidad
nz:ug‘%zn:pogg Administrativa. Por ser un documento de consulta frecuente, este
GDENITEZ, manual deberd ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando se

"2%“5’??3?;2%6 prfatenda realizar algtn cambio o modificacién orgénica y/o funcionaly s DA o

terior de la Organizacion. e,

mismo el Manual de organizacion es el mstrumentmm 110 DECE)
‘1~ administrativo que nos permite simplificar y eficientar los servicios *=¢/°9

n COYUCA

Jononocque se prestan en las diversas dependencias de la Administracién™ m e
VRS __,‘,.fffi\l?l'ijhlcapa] ademds de ser una herramienta que coadyuva en la, e
~ unificacién de los criterios a seguir en las diferentes actividaded”3""™ ('
realzzar evitando con esto que el personal incurra en algun tipo de

responsabilidad en cuanto al desempefio de sus funciones vy

AL IN!( 11O [ = ()YUCA

proporcionando a la ciudadania una guia clara de las diferentes i rif AckS
S:_»..mﬂ.ﬂ\R {ERAL
atribuciones de cada area administrativa. WICB7605048]

2021-2024

Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo
ingreso. Con el propdsito de facilitar el buen desarrollo del drea de'la: fﬁff:"?“tfﬁ"f"ﬁﬁ?%m
Sindicatura Municipal y con fundamento en la Reglamento de -
Gobiernoy la Administracién Publica Municipal de Coyuca de Bemtez . S
Guerrero, se procedio a la elaboracién del presente manual para su
manejo y uso, para un mejor desempefio de las diferentes '_ v
Direcciones que mantienen una estrecha relacion con la Secretaria = 205"
General, La Direccion de Actividades Industriales Comercia es
~+. Espectaculos Publicos y Servicios, Desarrollo Urbano, Imagen Urbana
- Sindicatura Municipal, Proteccién Civil, Bomberos y Transito
~ Municipal, se elabord el organigrama que coadyuvara para ummejop: o
" desarrollo con las demds &reas afines.

Todo ello permitird una mejor organizacién en las funciones de*{a

1210 DE COYUCA

" Direccién de Via publica y las demas Areas o Direcciones aﬁéﬁg%wwo

s especificamente en base a sus funciones especificarffefita e v
-5 MCB 760604816
encomendadas. 2021-2024

y .."“1.};@-;.:-
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MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
MUNICIPHO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816

2021-2024

H AYUNTAMIE]
MUNICIPAL

RE,-G
TURISMO ME
jEC-LJ.})C

H A

BE ITEZ

YUNFAW HE NTO M
S1

DE Covy
r GRO .
IDOR pDE

RAYUNTAMIENTO
1PAL CONSTITUCIONAL

Nombre del Cargc‘azv Director
Clave del Puesto:
NUmero de plazas i3

Dependencia:

H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez

Reporta a (nombre

lCgargq):

y

Tit. De la Secretaria General/Presidente Municipal

‘.,Lneag de comunicacion

Directores de diferentes areas

Requisitos de formacion:

Licenciaturas / Maestrias, Doctorados

Conocimientos
especificos:

Administracion, Politicas Publicas

W18

Habilidades y Destrezas:

Tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y ptblico en
general.
Dar instrucciones en forma clara y precisa. Supervisar
personal.

Aptitudes:

Adaptabilidad, conocimiento, inteligencia emocional,
habilidades humanas, habilidades de negociacion, liderazgo,
capacidad para inspirar y motivar, capacidad para delegar

OBJETIVO PRINCIPAL

JUVENTUD ¥ mIGH

% Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a
y largo plazo, dirigir la empresa, tomar decision s
uperwsar y ser un lider dentro de esta, controlar las actividades
planificadas comparandolas con lo realizado y defggtarna

desviaciones o diferencias.

TRLE

H AYUNTAM!ED TO
MUNICIPAL ¢ ('JN T

L
* oy aee
& gey

M AYUNTAMIENT
\HL‘-PI\L( ONST

o]
\TUCIONAL

GF uLHO

IANTES

MCE7605048)
2021. "02; :
% ¢Hri
I(—NTO

AL ()N‘-. NruCionaL
i 118

-3 : -
o5l ﬁ ‘
o 2G2 MUNICI21
DE B r(u|rt/ GRO A
__ EDREGI DE
2 UCAC!
ML:;;F;EC’;{_ Ezcgc')_(vuc YD!SF’ %TURA
B -Z GRO MCB?bOBOdBI
SFF"\ETA l GENERA 2021-2024 %
WICH 60304616
S
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B AYUNTAMIENTO

VIENTO - e —
HTUCIONAL RAUMCIPAL E?”v”“c C

AYUNTA
L"'UNI(_, AL (4(_),,\

021 2024

oy 21 ‘.:u
wumcenope  » Coordinar y organizar al personal adscrito a su Unidad

B o H AYUNTAMIE NTO
ki Administrativa en los operativos realizados por ’%é’r“@'*‘mw I
MCB-760504-816
2021-2024 Departamento.

H 4 JN
VIUNICIPAL (

Supervisar que los vendedores ambulantes, semifijos yr;_o
restadores ambulantes de servicio, en via publica, artlstasﬁ‘m.-._g_
i urbanos que no se encuentren con permiso oficial (permisa. f:};t{r\;v’mv;ﬂ&rﬁ(,%m
f ,i <o licencia) expedido por la direccion de Via publica y/o la "a,

NTE

i< Direccidon de Reglamentos, acaten las disposiciones del sy
Reglamento de Actividades Comerciales, Industriales, ﬁ‘gﬂl}gﬂi,‘;‘?{om
Espectaculos Publicos y de Prestacidn de Servicios del Municfb‘i ‘5’9 AELmRA
de Coyuca de Benitez; asimismo, se encuentren al corriente en?”?' AL
el pago de derechos y cuenten con los permi

correspondientes. o

H ay
PMAUN] iy tw ff\.

» Recibir y atender quejas ciudadanas relacionadas con el
ejercicio del comercio informal, por medio escrito.

MUN,,-
Jl.l n

» Verificar que los inspectores/as en el desempefio de sus Iaborqg Q m" w‘:’

EnTup Y

se conduzcan con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y "’
eficiencia.
.

HROGE “';_1

» Implementar operativos especificos en zonas determinadas por
temporadas, eventos o festividades, con la finalidad de que los

H AYUNTAMIEMNT(

ciudadanos no sean afectados por las actividades de "os"™ ‘,,‘.2,#* e

servicios en la via publica.
NICII» 1O ¢ COYUCA

» Implementar operativos en coordinacion con la Secretanasg ETARINRENeRA
NC AT

Seguridad Publica y Transito Municipal, con el fin de erradicar lav BIap:

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral.coxucadeben‘flez@gmail,com
http:/imww.coyucadebenitez.gob.mx



H AYUNTAMIENTO M OAYUNTANIERTO
RHIMICIPAL C¢

MUNICIRAL C(‘\!HH TUCIONAL
N e

_ MU‘\.II ',.fwr COVILIOA
bE AN P GRO

venta | {m’tﬁ%"ﬁén la via publica, prcft‘édi?ando al retiro de
2 2002% ~ 2024
vehlcuios y a la aplicacion de sanciones respectivas a los
: vendedores informales que ejerzan esta actividad, atendiendo
GUERRERQ

MCE-76504-8i6 la normatividad aplicable.
2021- 2024

aplicables;

» Remitir a la Tesoreria en coordinacién con la Direccidn de.

Asuntos Juridicos, la mercancia que ha sido retirado de la via
publica y haya causado abandono, con motivo del

incumplimiento a las disposiciones del Bando de Policia V““""”-

disposiciones previstas en el Reglamento de Via Publica del ‘L. Seas
Municipio de Coyuca de Benitez y demas ordenamientos eri

H AYUR ; NTO
MUNICIPAL CO n i;l HONAL

H OAYUN
1GHPAL C

COYUCH

DE Bi f;lj[:z.' GRO

Gobierno de Coyuca de Benitez, en términos de lo dispuesto por

el Reglamento de Via Pudblica del Municipio de Coyuca de

Benitez y Presupuesto de Ingresos para el Municipio de Coyuca
de Benitez, Guerrero.

» Informar y actuar coordinadamente con la direccion de

SECRETARIA GENERAI

mC37605048l
2021-2024

Reglamentos, para que el comercio semifijo en la via publica del..

Municipio, que se dedique a la comercializacion de productos
pornograficos, no tengan dicho material a la vista del publicéen

e ) general, ni realicen su distribucion o comercializacion a
5 H AYUNTARMIERN T

52

» Imponer las sanciones relativas a la actividad comercial

fege?

menores de edad. MUNICHAL GONS TTUCIONAL

MUNICH2O Dt COYUCA

vendedores ambulantes, semifijos y prestadores ambulafi{&s gy s

CACION. URA

ED
servicios en la via publica, que sefiala el Reglamento cig
2021-2024
Publica del Municipio de Coyuca de Benitez.

Br() 04816

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Munk:iplo De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral cduididebenite
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H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUC!ONAL

% Fo ' "REGINOR DE
: Sy CA DESARROLLO URBANO

OBRAS PULICAS ¥ ZSPECTACULO
MCB760504816

ey "'da‘g“aquellas funciones inhereritds 4F4rea de su

MUNICIPIO DE
COYUCA DE

BEMITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816 H AYUNTAMIENTO

2021-2024 MUNICIPAL CONS TTTUGIONAL

Es responsable del personal que labora en la Direccién y del
wen desempefio de los mismos.

Designa a los Inspectores responsables de vigilar el e
cumplimiento de las disposiciones del Reglamento. o
Se coordina con otras Direcciones para llevar a cabo operatives. /it .
para controlar el comercio ambulante y evitar actividades como = '
el curricanaje.

fisicas o morales para el funcionamiento de establecnm:en‘tos.my

mercantiles y de espectaculos.
« Supervisa las actividades de los vendedores ambulantes, . Mﬁ‘i?'ﬁi‘ﬁé%w
semifijos y prestadores ambulantes de servicios en la via
publica. g
+ Brindar atencién personalizada a los vendedores ambulantes,
semifijos y prestadores ambulantes de servicios en la via publiea.
y ciudadanos, con la finalidad de dar solucién inmediata a sus -~
planteamientos y/o solicitudes.
Fijar los horarios en base a la ley del bando de policia y goblerno
a los vendedores ambulantes, semifijos y prestadﬂr’ﬁs’”TAfv‘,',E,rJgggM
ambulantes de servicios en la via publica. 5
Contar con un padrén de los vendedores ambulantes, sem|fue,5

‘._‘ '[;1’0 ) i ; e, =

“nay -2024 ©y prestadores ambulantes de servicios en la via publica. ‘%’;:’, gt Sorica
. . . ~ DE

- Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio c?e CULTURA

B moso tsm

funciones se encuentre en éptimas condiciones. *021-2024

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral coyucadebenitez@amail.com
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H AYUNTAMIENTO

AXUNTAMIENTO MUN'C'PAL CONSH FUCIONAL
(‘ON‘)]”U( IONAE 4

MUNIC f()i) COYuca

DE BANITEY GRrO 75
10O Eiikﬁ{'ﬁ{jﬁ .
Autoggggﬁas&otﬁtudes del uso de la wﬁ“iﬁlﬁhs ‘para‘realizar

b{(

actividad:comércial, que soliciten las personas Fisicas o morales
para el aprovechamiento de la misma.

GUERRERO - Gestionar capacitacion constante para el personal a su cargo.

MCB-760504-816
2021-2024

H AYUNI
MUNICIPAL C(

Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, . B Hm%w

MUNICIPAL €

indicadores, parametros, diagndstico y demds variables del

GRO Ot
)( DE

REGIDC : . . " RE
wenoufiite - Autorizar el Programa Operativo Anual correspondiente al area.

-._!:\ VL =]

N COYUCA
S0

H AYUNTAMI A ﬁL|> 5
VWNICIFAL CONS TYTUCH A
Nombre del Cargo: Secretaria e
Clave del Puesto: ‘
NUmero de plazas 1 L
Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez MR BRo
Reporta a (nombre vy | Director de via publica SECRETARIAQENERA
_ WiC E 760504816
cargo): 2021-202
Lineas de comunicacion: Directores de diferentes areas
U"‘" 1424 nuf: rhmrlli \\[ IN/
Requisitos de formacion: | Bachillerato, Licenciatura -'.", T
Conocimientos Manejo de PC, ortografia y redaccion MUNIG I g
e 1 - CPYuca
especificos: SN

’Habilidadesy Destrezas: | Relacionarse con publico en general. Expresarse claramente|
/ en forma verbal y escrita.

Am Orden y organizacion, trabajo en equipo

il R

UNTAMIENTO

OBJETIVO GENERAL
» Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asist|FNéCig’ilm“"’fT”C"’“m
supervisor inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los ObJ@iEW@SU -

DL coy

DE Betirg » GRO
REGID

de la unidad. e D ROPE
Y DEPO

I . o o MCB760504815
20212004

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. MUHICIpID De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral coyucadebenitez@gmail. com
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" ?Q2‘3~202ﬁ1 _

NICIPAL NSTITUC !JU,

WEJCOYUCA
e300

MubrcipaL  FUNCIONES ESPECIFICAS
AMENTO iy

Coenrest % Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios

MCB-760504-816 y otros documentos. o
% Transcribe en computadora correspondencia como: oficios,””
emorandos, informes, listados, actas, notas, anuncios, guias,

o0 =% Opera la maquina fotocopiadora y fax.
% Lleva el registro de entrada y salida de la correspondencia.

% Realiza y recibe llamadas telefénicas

% Actualiza la agenda de su superior

<* Toma mensajes y los transmite _ :
% Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de MUICIEIO Jooruch
reuniones y eventos SE R TR e
+* Convoca a reuniones de la unidad

¢ Archiva la correspondencia enviada y/o recibida

MUBRICIPAL

% Actualiza el archivo de la unidad TAMIENTO
+¢+ Distribuye la correspondencia de la unidad
** Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad
% Tramita pasajes, alojamiento y viaticos en caso de movilizacion
de su superior.
IO .

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

UNICIPIO DE COYUCA
N DE BENITEZ GRO

REGID DE
EDUCACIO LTURA
Y DE E
MCBZ60504816

""""" o 1-2024
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2021-2024

M, AYUNTAMIENTD
W UN‘ECIF‘AL CONS‘HTUCIONAL

e il
L] B
*gugggooe CATEGORIA:  SECRETARIAS mote
BENITEZ
GUERRERO
MCE-780504-815

OBJETIVOS: Realizar los trabajos secretariales administra-:

H ,r.' ITAIMIENTQ

tivos encomendados para el buen funcionamiento
de la Direccion.

Atender al publico en general.

Aténder las llamadas telefénicas. MUNICIAL CONS TR
Elaborar los permisos que el Director autoriza por concepto de
Espectaculos Publicos.

Llevar el control de la agenda del director. ;’Egﬁ'«mﬁ Cifiiéf_“;'L
Recibir y entregar correspondencia oficios y documentos 13“656327? o faﬂ sl
diversos.

Elaborar y remitir, a quien corresponda, oficios y documentos

diversos. NI e ”“(Iqi‘,”i'ﬁ‘li? FONAL
Elaborar altas y bajas de los trabajadores adscritos a esta
Direccidn. B N
Elaborar solicitudes de vacaciones del personal adscrito a estar ' | o
Direccion. SUVENTUD Vb eonTes
Elaborar requisiciones del material o suministros para la e
Direccion. £ 5 e

Atender y proporcionar a los contribuyentes la solicitud de
expedicion de Licencias de Funcionamiento, asi como info[.rr@gmwmm
LCIPAL G ()N‘a HTUCIONAL
del pago de las contribuciones Municipales a las actividades ™ .
mercantiles del giro que especifica, segun lo estipulado en la:

Ley de Ingresos del Municipio. MUNICIPIO DF. COYUGA

DE BENITEZ GRO

REGIDOQRA DE
: EDUCACIO) LTURA
Y DE E
_— NGB 760 2048l

21-2024
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y FLATURIARICN IO
VIUNICIPAL CONSTITUCIONAL

&

TAMIENTO
ONHTIT UCIONAL

wueyo ol covuca e AN
. BNITEZ Gro = 5 K CTAQYLD
\ Cuidar quétedoetequipo asignado para ef mpeno de sus
H. AYUNTAMIENTO _ C:R\ffc::__luug_g i [ 20237028
- funcionésise’éncuetitre funcionado en éptimas condiciones.
“oenere  + Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.
GUERRERO . ~ . % . .
Mmce-60s0486  +  Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su

20212024 )10 o
MUNICIPAL CONSTI !J(_% ONAL re5p0nsab||fdad.

Las demas que determinen las disposiciones juridicas

aplicables o le delegue su jefe inmediato dentro del dmbito de
Su competencia.

Nombre del Cargo: | INSPECTOR
Clave del Puesto:
Numero de plazas |9

H AYUNTAMIEN Tp
NICIPAL CONSTI TUCIONAL

Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de
Benitez

Reporta a (nombre vy | Director de via publica

cargo):

Lineas de

comunicacion:

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

by

H AYUMNTARATE N T
MUNICIPAL CONSTITY

MUNICIEI

- COYUCA
) T
CUERRERO EDUCACIZ&N CULTURA 0
uEiTheds A \
20121 - 2024 20212024 :
MUNICIPTO COYUCA
DE BENIJE RO
% SECRETARI ERAL
MCB760p04NE

il

04

[SA=E o A ra )

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral coyucadebenitez@amail.co
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H.AYDNTAMIENTO

5o X 2023 - 2024 - | . -
oo oe | Requisitos scolaridad secundaria ™" terminada,,
senirez - | formacion: conocimiento del reglamento para el
GUERRERO &
MCB-760504-8i6 comercio ambulante

1 AYUNTAMIENTO
ICIPAL CONSTITUCIONAL

2021-
“oetaoz Facilidad de palabra y redaccién. Capacidad de-

trabajo de oficina y en campo, planificar y

prioridades y posturas, practica en relaciones
humanas, capacidad de negociacidn, 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.

MUNTCIH ¢
DE BENflEZ G
REGIJOR DI

gjecutar el trabajo a realizar, ﬁjandoﬂ"vr"-

S
NICIPIO DE COYuca
DE BENITEZ GRO

REGIDORA DE

AAUNTCI :
Habilidades y | Actitud de servicio, honestidad, compromiso, sggﬁff' RI\ GENERA
Destrezas: confidencialidad, imparcialidad, | 55255804
responsabilidad, trabajo bajo presidon, Trato
amable.
Aptitudes: Orden y organizacion, trabajo en equipo
g Nl,’:", ”AYl J( NTAMIENTO

OBIJETIVO PRINCIPAL

» Controlar, cumplir y hacer cumplir la reglamentacion y norma-
tividad especifica aplicable a la actividad mercantil en los

mercados, tianguis, ferias, puestos fijos, en forma ambulante.
en edificios publicos.

H AYy
MUNICI R (ogp

cie0ie98 FUNCIONES ESPECIFICAS
2021 - 2024

» Regular el funcionamiento de los vendedores ambulanggs,

SONST) TUCIONA:
L -
ol

A 3 i
pE R P SN s

TENTO

SHUTUCIONA

ifii - DE Ty COYUC
semifijos y prestadores ambulantes de servicios en la vg@ﬁgscg&': \DE
" £ TURA

publica, a efecto de preservar el orden.

e DEPORTE
CB76 -
:ng?%%of 6
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H AYUMTA
MUNICIPAL C o)y

s

JIENTO YREMICTR A
TTUCIONAL

PESCA Y GANADERIA

-Jafprocedimiento administrativo para imponer las
sanciofies correspondientes. 2% - 202

”33%“&09‘25 » Realizar las visitas de inspeccién y verificacion a los vendedores
WSUERRERQ ambulantes, semifijos y prestadores ambulantes de servicios
2021-2024 en la via publica, conforme el procedimiento que marca la fey.

H AYUNTAMIENTO

Autorizar y regular los vendedores ambulantes, semifijos y RS S
' prestadores ambulantes de servicios en la via publica en el
-municipio.

'.,'

WWIICA
<]

' CATEGORIA:  INSPECTORES

i H AYUN AT T O
MUNICIPAL CONSTiTH

OBJETIVOS: Vigilar las actividades comerciales y de servicio que se
llevan a cabo en el sector asignado a su cargo, aplicando

MUNICHPT

el Reglamento y el Bando de Policia y Gobierno. DE BENINY GRO 7
SECRETAHIANGENERAL

FUNCIONES:

- Vigilar y mantener las vias, avenidas y calles principales del
Municipio libres de vendedores ambulantes no autorizados o -
curricanes.

- Levantar actas a los Promotores de Tiempos Compartidos, que

e-encuentren ofertando fuera de su modulo o locacidn.

- Visitar los vendedores ambulantes, semifijos y prestadores

ambulantes de servicios en la via publica que no cuenten con ™ # t

permiso y/o licencia y hacerle la invitacién de pasar a las ofigipasumaenro

de Via Publica a pagar su contribucién correspondiente. Sy

Elaborar un censo de todos los vendedores ambulantegj:

semifijos y prestadores ambulantes de servicios en la via ﬂlﬁ%@gﬁj’.g‘;‘éﬁ“

que se encuentren en el Municipio. ED“%‘%‘S,E{@{URA

MCE760504816

3 t

i ) o — “20212020
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H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Cuidar quelosve
M PESCA Y G4 A
b ] ambulantes d iﬁé?@lCiOS en la via publlca que er?%ﬁ’eﬁ%ﬁ bebidas
DEL )
MUNICIPIO DE alcohohcas no permitan la venta a menores de edad.
COYUCADE

cuerneno  * Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de BEIS

MCB-760504- MUNIGIPAL €
2021_202? funciones se encuentre funcionado en éptimas condiciones. ;

Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.
Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajg”§L§=_N),;”2uovum
responsabilidad. =~
_“r:\j[

- Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables’ /-

0 le delegue su jefe inmediato dentro del ambito de su

co%m petencia.

TAMIENTO
3 N‘% TITUCIONAL

Requisitos de formacién: | Bachillerato, carrera técnica o trunca

Conocimientos Manejo de PC
especificos:

2

(2]

Habilidades y Destrezas: | Racionalidad, trabajo en equipo, Trabajo bajo presion

Aptitudes: Orden y organizacion, trabajo en equipo, trabajo bajo presién
. TUNT AN
MU'\‘” w Ui v;ﬁnﬁﬁg%rm,
‘, &%
INICH -;
Nombre del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘},’érl".' ica
REC
Clave del Puesto: FQUICA :
: WENTUD Y M Gh;\,\ SS
Numero de plazas 1 MCB760504g16
2021-2024
—Bependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez
Reporta a (nombre vy | Director de via plblica Eogbie o
cargo):
Lineas de comunicacion: Inspectores
BNTAMIENTO

OBJETIVO PRINCIPAL ”UN'C'*ﬂl CONSTITUCIONAL

» Apoyar el desarrollo de las funciones y actividades inherepte: "‘ -

(15 l() LE COYyuca

DE BENINEZ GRO
a la Direccion de Via Publica. REGIDORA DE
EDUC/\(‘IO JLTURA
E
) MCB?u 504816
Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: sriageneral.coyucadebenit @020 com
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HAYUNTAMIENTD
MUNICIPAL CONSTITUCION AL

RO

PRS |

M N!C ICURATURA.

H.AY PESLHY GANADERIA

DEL

wonEt  FUNCIONES ESPECIFICAS

COYUCADE

G%?éggfzio
wce-s0s04.06 > Auxiliar en la recepcidn, traslado y distribucion de articulos de

2021- , : . . ,

2024 papeleria y material de oficina, solicitados por el area. A UNTAEN T

NSTITUCIONAL
Wi ‘HH P (

N)ju Apoyar en la recepcion y registro de la documentacion que
ingresa al area de trabajo para su control

WERIC i ] areas relacionadas a su adscripcion.
- Apoyar en las actividades como fotocopiado de la

documentacion y preparacion de materiales para el desahogo
de las cargas de trabajo H AYUNTAMIENTO

MUNICIPA) CONS T, TUCIONA

» Reportar al drea correspondiente los desperfectos del equipo
de oficina, instalaciones y mobiliario del area de adscripcién,

para su reparacion y mantenimiento preventivo. Mq;y'-gi-_ig'ﬂ_ GovuCA
i SECRETARIA OENERAL
CATEGORIA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO MCB780504%16

2021-2024

OBJETIVOS: Realizar tareas administrativas y de gestién basicas,« "/,
recibiendo, registrando y transmitiendo informacion

y documentacién, asi como operaciones de NI
tratamiento de  datos, manteniendo la
confidencialidad requerida y observando las normas =
de seguridad.

\0

RUNCIONES:

H AYUN TAMIENT
MUNICIPAL ¢ ()N‘-.II IUC(f?)NI\L

« Coadyuvar en la administracién de la oficina.
- Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentggciic

RE“F eri—/((‘?go CA
varios segun sea el caso. eoucAuo TR O

Y DEP
MCB?b 04816

2624 2023

Calle Gonstitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. E-mail: stiageneral coyucadebenitez@amail com X
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LA"T,w.rwrx o

r AXUNTAM|
MUNICIPANChN S LTS

I UN!CIPAL |
H. AGRICULT!

MODELT | Nombre del Gargon v e S ANTENDENTE
MUNICIPIO DE TS ;

covucape | Clave del Puesto: 2
BENITEZ,

cuerrero | NUmero de plazas 1
MCB-760504-816 o : st P
2021-2024 Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez
Reporta a (nombre vy | Director de via publica
| cargo):
rTUCIGNAL 5 - -
eas de comunicacion: secretaria

Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a
“la Direccion.
i Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia. i Ao AENTD
== Archivar toda correspondencia entrante y saliente. ‘
+ Realizar y recibir llamadas telefdnicas. :
- Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sué‘"“é;%'= DEQYLCA
funciones se encuentre funcionado en éptimas condiciones. :
« Colaborar para mantener un ambiente armoénico de trabajo. * 0 o
+ Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad.
- Las demas que determinen las disposiciones juridicas MUNICI CONSTT S
aplicables o le delegue su jefe inmediato dentro del dmbito de k
Su competencia.

§ VRS e

H Ay YUNTAMIE
MUNICIPAL ¢ ()NHTITﬁ(T;IOONAL

H AYUNTAMIENT
A

MUNMICHPAL G

Eh.?d =Z,
UFPP:.RO i . :
g&g ;oﬁﬂﬁﬂfgig DRI L oA

REGIDQR
EDUCACIH 'ﬁL?UERA
Y DE TE
MCB76g504816

2021-2024

30295094
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. AYUNTAMIENTO
WMUNICIPAL CONSTITUCIONAL

1 AU TAMIEN T
fOr N‘-.H TUCIONAY

PGLL ) UR
OBRAS PULICAS Y ESPECT GUL
MCBTBOS(NE

Huvunmmemo
DEL
MUNICIPHO DE 7BP5( - 3 F 3 _
COYU'CADE Requisitos de formacronff Primaria terminada, conocimientos del uso de solventes, vy
BENITEZ . —_—
GUERRERO ; materiales de limpieza en general.
MZCC?‘??!SO;[C]}‘;- 86 | Conocimientos Limpiar los pisos, realizar limpieza en oficinas, recoger basura
s %ecn’ﬁcos: de las oficinas y colocarlas en el contenedor, trapear la
explanada, limpiar los bafios (sanitarios, lavabos, espe;os N AYUNTAMIEN TG,
NICIPA| vt
> barrer y trapear), limpiar la sala de juntas. SONSITUCIONA

— g
ol

"]Ii_ﬂabilidadesy Destrezas: | Amabilidad, disponibilidad, practicidad, responsabilidad,
RD honradez, honestidad.

it

1 Aptitudes: Alegria, orden y organizacién

OBJETIVO PRINCIPAL

H AYUNTAMIE 'n_
UNICHeAL COnS 1 ucie

» Mantener en Optimas condiciones de limpieza e higiene en'las
areas del Ayuntamiento, logrando una imagen agradable de las *

instalaciones hacia los trabajadores vy visitantes. I
r\“{ﬁl(l;‘;—:\lﬂ f?%\gm'
SECRETATIA BENERA

FUNCIONES ESPECIFICAS
» Efectuar la limpieza general y sisteméatica de cada una de las
areas fisicas que componen el edificio

. > Higienizar los sanitarios publicos y de empleados i

_/ > Reponer el papel higiénico, papel secante y jabén de los *
sanitarios cuando se agoten

» Limpiar los cristales de puertas y ventanas. A

NTANHENTO

S, - . . - H AYU
b P L|mp|ar y regar las piantas del mterior de las oficinas  "Mera mfw«ruuom.,

'!g.
» Servir los alimentos en reuniones cuando se le solicite. T
DE f” IiJJlll :/((:_fF)\‘EI)JLA
» Solicitar oportunamente la reposicién de enceresy COnsuEDUCA |
CION TURA
de trabajO .{l ] R Mgé);bp(% 4816
Raabic . S 2021-2024

]

’ i
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H AYUNTAMIENTO HAYUNTAMIENTO
MUNICIRAL ONSII!UCFON/—\L MUN'C’PALCONSTITUCiO.\m[

f - COYUCA
DS NITEZ GRO

/ ‘ciray » Reportar B diferia o mantenimiento qua$e¢‘r';wﬁg1—’%}§?’ las
AU&?’ : oficinas de iédl é'fc? 2021 - 2024
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
DR '
2021200, CATEGORIA: INTENDENTES

ETvOs: Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en
orma eficiente y oportuna de todas las areas de los mercados.

()YU(,A

\JRI\LE“

7% FUNCIONES:

H AYUNTA} IE
E MUNIC IPAL ((J\M ENTO

NTUCIONAL

M UN I CTRT N

forman parte de los Mercados para mantenerlas en Optimas: R A
condiciones. '

* Reportar a su jefe inmediato, sobre los desperfectos vy
deterioros detectados en las éreas asignadas para su limpieza.

. Sollc:tar los materiales necesarios para realizar sus labores qe H avunrae

NIG “UN ENTO
limpieza.

;HIU(_,]ONAL

'4
4

* Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus
funciones se encuentre funcionando en éptimas condiciones.

R -
* Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe- _‘
.inmediato.

H AYUNTANIE
MUNICIPAL ¢ (‘JN‘wT

WUNTAMH—NT

NTUN£C11 YL (G( )NHII(U(_,E()NAI

MUNICI v
DE i, ‘” COYuCca

ITEZ G
< RESIDORA DE
ACH
e OP‘\@TURA

MMCB760
2021205 g8ie
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H

AYUNTANE
MUNICIPA ComNENTO
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MUN!CJI’IO l¢
- BENIT

DE ¢
=

H AYUNTAMIENTO
MUNICHAL CONS HTUCIONAL
HOAYUNTAIMIENTO .

MUNICIRAL GONSTIT UCIONAL

: Le M. AYUNTAMIENTO)
faeiie DE VURICIPAL CONSTITUCIONA

Wil s
MUNICH 1O DE COvuca
DE BENITEZ GRO

REGIDORA DE
EDUCACION @BNTURA
Y DEP
MCB7605¢7%16
2021-2024

! St
Co | e il sri L.coyucadebenitez@amail ¢ohi
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M AYUNTAMIENTO

IPAL (ERESHTUCIONAL
s

PHOEPTO D coviica
ENITEZ. &80

10,

REGIDQ;
RROLL ANG
e OBRAS PULICAS 7 uLd
MUN L NENTO! 20212624
: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: " :
H. ATONTAMIENTQ - < = CLAVE: VPUB.002
MUM?;FPL Intervencién en espectaculos publicos i
O
COYUCA ,325 OBIJETIVO: Tener el control de todos los espectdculos piblicos para tomar medidas de seguridad segun las
BENITEZ, necesidades de cada evento.
GUERRERO
A;%B;fug{(:)a;ne No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
4 Recibe del director de reglamentos el oficio donde
MUNICIPAL CONS informa sobre la realizacion de un especticulo UNT Y UNTAMIENTO
o ptiblico que se llevara a cabo. . ('("N”’]”U(’”’)NM

Shpervisién de
actividades de

Contacta a los organizadores del espectaculo
publico para ponerse de acuerdo en la forma en
que el area de fiscalizacion intervendrd durante el
espectaculo.

Asigna al personal del drea que participara en la
intervencion del espectaculo piblico.

Sella los boletos que serdn puestos a la venta para
la entrada al espectaculo ptblico.

Asesor juridico e
MUNICIPIO DE COYUGCA
D BENITEZ GRO

e

A

IDORT RE

BIENE
i

Se presenta (constituye) en el lugar donde se
realizara el espectaculo en el dia y la hora acordada
con los organizadores, identificandose plenamente

Supervision de actividades
de espectaculos ptiblicos

organizadores que al siguiente dia habil pueden
pasar por su recibo al ayuntamiento.

Informa al jefe de fiscalizacidn el resultado de la
intervencion al espectaculo y entrega el dinero del
pago, junto con el “acta circunstancial

eSp?Ct?CUIOS como personal del ayuntamiento comisionado M ALIRE
pUbllCOS para intervencion del especticulo. MUNICIPAL G A
Verifica que los boletos que el publico paga, para R
entrar al evento se depositen en la urna de la b
taquilla. Ve &
erificadores R A
: Cuenta los boletos vendidos, al final del !
espectdculo, y determina el monto que deben de MUNICHRTO NG COYUCA
agar los organizadores, lo anterior de acuerdo al elcinin e, A0
mcalrwslaipn e : SECRETARIA OENERAL
porcentaje que indica la “ley de ingresos del MCB76050
municipio”. 2021-2024
Elabora “acta circunstancial” de la diligencia
practicada en la intervencidn del especticulo ;
publico. H. AYUNTAMIE e
MUMCIPAL (‘(')-':J\glflt;:—l TJ:’,‘%NAL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE S
Recibe de los organizadores el pago, monto que fue
registrado en el “acta circunstancial” indica a los i rm:.,.“?* ,;’l‘m =

W _"," BT o HEY
REGIDORA pg
JUIDAD 1E GENER
JUMEMTUD v MIGRANTES
MCB760504g15
201 -2U24

Verificadores

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 la

H_ vy
RUNICT ,\ﬁ”\‘ TAMIENTO

SONS T f’UCI(‘)N/\l
g ey,
“

¢4

MuNIC IIe N STHIS:

3 intervencion al espectaculo publico, indicando el [}';E:! HENITE (_u)‘:g"c““
monto ingresado por la realizacién de este. EDUC}T‘JE)ORAL?E
sow + v . . juridi A URA
Archiva “acta circunstancial”, copia del recibo de Asesor juridico MCYE?;:P E
pago, y mantiene documentos en archivo del area 302‘1’_2 2 48'6
para consulta y aclaraciones posteriores. +
T
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MUNICH™O DE
COYUCA DE
BEMITEZ,
GUERRERD
MCB-760504-816
2021-2024

i r\‘;" .

AUNICIPA

K. AYUNTAMIENTO
WUNICIPAL Co~qn‘ruc10~m|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Verificacion

de

funcionamiento

pago

de licencias de

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

y para requerirlos a que realicen su pago de impuesto.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Verificacion y censo de
establecimientos

Se reline con los coordinadores, el primer dia del
mes de marzo, pam phnear el censo de
establecimientos mercantiles.

Determina que zonas atenderan cada grupo de
verificadores.

Acude al establecimiento y se presenta como
representante de la D.A.C.L.E.P. portando gafete.

Explica el motivoe de su visita al propietario o
representante legal del establecimiento.

Llena datos en formato de censo (propietario,
denominacion comercial, giro y/o actividad,
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

M

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 cuentan
con refrendo y/o licencia de funcionamiento.

lefe de departamento de™

Licencias Qk
W

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 vencid el término para
refrendar, indicdndole que tiene tres dias hébiles
para realizarlo.

M

C

Asesor juridico

Recibe la circular elaborada por el asesor juridico.

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

AT

Recaba acuse de recibo, solicitando el nombre,
cargo, fecha y firma de quien recibe.

Verificadores ;-

Entrega al asesor juridico acuse de recibido.

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.

ot A
Asesor juridica’ ¥ CIPAl

f'l

Coordinador "}

L3 1P S

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTI TUCIONAL

SNy

YUNTAMIENTO

(()N‘)I'”U(‘j(}Nm

R

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 lefede dt‘apa rt?mMme Jti@r'ls'r, ?I ,lil COvuca

de pago. (Continua en el procedimiento de Licencias REG DOR/ GRO

otorgamiento de licencia de funcionamiento). EDUC{;“C PP'\:)C RA
MCBébo.émsrb
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H A AMIENTO
MUNICIPAN\C INSTITUCIONAL

AUMICIF

Al

A

M. AYUNT,

AMIENTO

1

YU

O

ACTIVIDADAGRICUlli URA.

K 1JE -

JRAS P4l

DESCRIPCION O oo |

i1

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO

MCB-760504-816
2021-2024 |9

13
Verificacion y censo
de establecimientos
14
15
16

19
120

FESUATY GA

"‘:‘ﬁ:EJé%% de que el contribuyente no acuda“a
“fegularizar su situacién: 2
Informa al director del area respecto de los
contribuyentes que no acudieron al llamado de la
circular.

<U2% - P,

RESPONSABLE

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

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

Coordinador j
H AYUNTAMIENTO

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

TG CIPAL CONSTITUCIONAL
Jefe de departamento de j_

Licencias

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

Coordinador

Acude al establecimiento indicidndole al propietario,
oencargado y/o representante legal que en virtud de
que no acudid 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 inspeccidn (cuando se proporcionan datos) Toma
la media filiacion de acuerdo al formato acta
administrativa de visita de inspeccién (cuando se
niega a proporcionar datos)

Inspector MUNICIPAL CONSTITY D10 20

Entrega al coordinador formatos de actas
administrativas de inspeccion y oficios de comisidn MURICIRTo R
debidamente requisitado. GE B NAR RO
: = T ET :
Entrega al director del area, actas de visita de ; StUrCTARI NERAL
Coordinador MCB76060

inspeccion y oficio de comision.

Revisa que estén correctamente requisitado y
entrega al asesor juridico para que continte con el
proceso administrativo.

Director del drea

Requisita el formato acuerdo que recae sobre el acta
de inspeccion en original y una copia y formato de
citatorio en original y una copia.

Recaba firma del director de area.

Entrega al coordinador para que notifique el acuerdo
y el citatorio.

H. AYUNTAMIENTO
{Agglﬂ{!'fg{_, CONST t-f\_.?.[.-'\l_

run

Asesor juridico -

Entrega a inspectores ambos formatos.

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

Entrega al asesor juridico acuse de recibo.

Coordinador 2 SRy

AYLIN'V\MtENTO

H
MUNICIPAL CONS T TUCIONAY
el

et

Inspector

Entregaral asesor juridico acuse de recibido.

Coordinador

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

.'*-
ORI 10 DL ¢ .
DE [BE N T S UG
Asesor juridico REGIDORA DE
EDUEACION TURA

Y DEP

MCB7604basis
2021-2024

%
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MUNICIPIO DE | NO

| DESCRIPCION

H. AYUNTAMIENTO
i MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

oM,

Ry
o

COYUCADE
BENITEZ,
GUERRERQO
MCB-760504-816
2021-2024

UINIC
OE Bi

[= ]

_LJCA

(e2]

Ve

22

Verificacion y censo
de establecimientos

23

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

Elabora conjuntamenie con el contribuyente
acuerdo de regularizacion y recaba firmas del
director del drea, 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 indigue los pagos a realizar.

Recibe notificacion del contribuyente que ya realizd 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
director del area.

requisitado  al

MU

Asesor juridico

H Ay
MUNIC 3y

.
MUNI(;””

H AYLUNTAIMIENTO
ICIPAL CONSTIT UCIONAL

£

Sage
ML 110 DE C‘:OYUCA

INTAMEEN T3

CONS T

LB

ITUCIONA

0
S

",

I DE cOoy
e . = - OF BER/ r> uca
Gira instrucciones al asesor juridico de continuar el RFG!S'(I)I Z GRQ
proceso de clausura y multa o de pago. ) , EDucacion
— - - — Directordeldrea vy pfpg URA
Gira instrucciones para que siga procedimiento de MCB 16050 &1
pago, en caso de gue el contribuyente realice pago. 2041-2024

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 drea en el oficio.

Entrega oficio al secretario del ayuntamiento.

Asesor juridico

H. AYUNTAM

e

ALIMIET)

Pal cong Ti
sy

Firma la resolucién, cuando todo este correcto.

Recaba firma del presidente.

Turna con oficio, resoluciones firmadas para su
ejecucion del director del area.

Secretario del
Ayuntamiento

p
sy g GENERQ

=

Requisita formatos oficio de comision para clausura
en original y una copia y acta administrativa de
clausura y multa.

Recaba firma del director del drea en oficio de
comision para clausura.

Entrega al coordinador copia de la resolucion, oficio
de comisidn para clausura, acta administrativa de
clausura y multa.

Asesor juridic

MURNTC |

AT R
BTIINI(;H’[;

/f Mty u
Y IMIGRANTES
WICH 7605144 .
2007 § ,'UA;J-:‘(JH

qJ_.

g
P %

T3
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HAYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CQNS TITUCIONAL

2 __REGIDOR 5
Recibe juego de formatos de clausura. OESARNOL!_O URBANO

r T ICAS Y ESPECTACYLE
Forma grupo con inspector comisionado pard;fB?soso.:a;a Lo

clausurar. 2%- 2024
L"C%?EE'AOD%E 27 Acude al establecimiento y notifica al propietario
BENITEZ, representante legal el motivo de la clausura. Coordinador
MSLJE_’_?:{E?%G 28 Entrega al propietario o representante legal copias
i 5 del oficio de comision, acta administrativa de
2021-2024

clausura y resolucién.

Pega marbetes con la expresidn de clausurado.

v AY UN AT

IUNIGIPAL

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entrega originales de formatos de clausura al
i ey Inspector
coordinador de verificacidn.
Recibe originales de formatos de clausura y entrega al
director del drea.
Sigue el procedimiento de pago y sanciones en caso Asesor Juridico
de que el contribuyente se presente a regularizar su H AYUNTAIIENT
| situacion. MUNICIPAL € aui'ucl%mm
30 Entrega formatos originales al asesor juridico. Director del area

Requisita oficios para retirar marbetes con expresion
de clausurado, oficios de comision para retirar
marbetes oficiales con la expresién de clausurado en

31 Verificacién y censo original y una copia y acta de retiro de marbetes Asesor juridico
de establecimientos | oficiales con la expresion de clausurado en original y

una copia.
Integra grupo con inspector designado para retirar
marbetes.
Acude al establecimiento clausurado.

32 Requisita acta con el propietario o representante legal
y dos testigos de asistencia. Coordinador
Entrega copia de formatos requisitado propietario o
representante legal.

33 Retira marbetes con la expresién de clausurado.
Entrega original al asesor juridico.

34 Archiva originales en expediente del contribuyente AsesorNiHikD

para su control. ( asunto concluido )

H AYUN AL

! Loy,
GRRoy

EDUCAC;{'

b

M Y DER LTURA
CBrep
202.‘,_2023&'6
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acheco Salas C. Romana Leonardo Apolonio
P[‘Wed\nunicipal Constitucional Sindicasrresuergora Municipal
MUNICIPAL consmucrow
i v 2021-2024 o
AUNIC I’I_)Aluf‘ FAMIENTO s )

UNSTITUCIONA
Sty

M‘l\Lp {yggmsnm( IONAL

MMB Ay UI\TAMIENT

4 ) e S‘NHTIIU(‘;ONﬂb
F&@ggs{?rgwew cién, Cujtrety
ENITEZ ¢ &
REGIDORA Epo e Y
EDUCACION CULTURA
Y DERPORTE

-Oy . o\ %
MCB760504816 GR A Wuw‘-ﬁ T
20212024 : g o ,1:::*/,%;1“\ .
PE h (, {
C. Cesar Miguel de los} ~“CoCtuZ Rosalgk Gonzalez

Regidor de Agriculture’ : s4ta y [ﬁégtdorq de Salud y Bienestar Social
Ganadena

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidor de ansporte y Fomento al Regidora de Comercio y Abasto
) Popular

H AYUNTAMIEN
B munc AL Ge :I“,.fr" |'73
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