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Integracion y Presentacion
del Informe Financiero Semestral
del Ejercicio Fiscal 2024

Periodo; 01 de enero al 30 de junio de 2024

4.7. Informacion de Evaluacion del Desempefio

4.7.12. Normatividad interna actualizada (manuales de
procedimientos, reglamento interno, bando de policia y gobierno,
codigo de ética y conducta, manual de contabilidad, manual de
administracion de riesgos y manuales de organizacion que muestre
~— los niveles de responsabilidad v la segregacion de funciones);

anexando, ademas:

a) Evidencia documental de su publicacion en la Gaceta Municipal o

Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

b) Evidencia documental de su difusién al interior de la entidad.
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1.-  PRESENTACION @@;

El control interno es el elemento decisivo del éxito en cualquier organizackon e
Una entidad que no cuente con un plan perfectamente estructurado que involy
todo su elemento humano, recursos técnicos y financieros, dificimente podra
sus objetivos en estos tismpos de alta exigencia y competitividad de g "
transformaciones; ni podrd aspirar a una mejora continua que les permita un egafeo -
astable en el sector al que pertenezca. mf&ﬁ =

El control Interno municipal es el proceso llevado a cabo por &l Presidente y f
demas servidores publicos que conforman la administracién municipal para obtener S
Informacidn confiable y oportuna, ¥ cumplir con el marco juridico que regula su T
actuacion, disefiado e implementado para proporcionar una seguridad razonable con G,
respecto al logro eficiente y efectivo de los objetivas y metas Institucionales. :

El Manual de Organizacidn, contiens normas, politicas y procedimientos qu
son la base del Control Interno Municipal, disefiado con estricto apego a TEcran
normatividad vigente para detectar fallas e insuficiencias que van en contra delSdFuws o,
cumplimiento de los objetivos institucionales; y se establece como una respuesta a
la necesidad de integrar & los procesos normales de trabajo de la administracion ..,
municipal, acciones extendidas a todas las actividades inherentes a la gestion, fﬁ"‘i‘!
llevadas a cabo por los servidores plblicos que actlan en todos los niveles, con la }gédi,
finalidad de lograr una garantia razonable para la consecucion de metas y objetivos. N0 W"
Por su Importancia, este manual deberd ser utilizado para organizer y adrninlﬂragm
cada una de las operaciones y actividades que se realizan de manera homogénea y0 | »
que cada director, funcionario y trabajador las conazca. OF Akt RIA

El presante documento contiene los conceptos bésicos de contral Interno ﬂﬁ%ﬁé‘
especificaciones, responsabllidades e Informacidn sobre los distintos puestos WFQ, %
conforman la estructura organizacional de la Secretaria de Finanzas y Oficialia Mayol "+ (R0,
en su primera etapa de disefio, ya que por las dimensiones de |z entidad =& ha
planeado su revision y complemento en un sequnda y tercera etapa de ser necesario. ==
En lo que respecta a la descripcin de puestos, en esta primera etapa se trabajd con |
las dreas de Oficialia Mayor y Secretaria de Finanzas por la envergadura de susyb
funciones y responsabilidades, por ser areas operativas de las cuales se desprenden
la mayor parte de acciones de arranque para el logro de objetives institucionales; ™'
sin dejar de considerar a todas en su totalidad en seguimiento al p
documento en etapas subsacuentes.

TONTRALORIA
MUNICIPAL
El proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno requiergmicies pe

de [a atencidn a las normas y politicas generales en primera instancia, Iaﬂﬁcﬁpﬂﬁmﬁm
&



-
adecuada y actuallzada de |os perfiles de puestos de acuerdo con los raqmnmlmtns( \}
actuales y posteriormente como parte de la segunda etapa, la preparacion de N7
procedimientos, que constituyen el pilar para efecutar adecuadamente [as:
actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de cada drea, de!
acuerdo con sus funciones, logrando con ello a su vez, el establecimiento de
de seguridad y control, ademds de participar en el cumplimlento de los obj
Institucionales,

LA DE |
Cuando los recursos de una entidad se logran coordinar mﬂmalmentema? ' "1
facilitan el trabajo y promueven la eficiencia. El establecimiento de niveles, permite -
una adecuada asignacion de responsabilidades. Un manual de organizacion "\‘: T ,J
representa una mejora permanente, ya que es de caracter continuo; aunque esto 4 sty

no quiere decir gue sea limitativo; ya que puede irse adecuando de acuerdo con las
necesidades camblantes de la misma organizacion, perfeccionando los
procedimientos y adecuado las politicas. En la actualidad uno de los principales
mecanismos para asegurar el logro de los objetivos institucionales de |a
administracidn plblica municipal, es el establecimiento de medidas de control
orientacdios a evaluar y comparar los resuitados obtenidos en refacion con los
programadas y presupuestados, ademas de permitir el establecimiento de acciones
y estrategias ante posibles desviaciones, requiriendo para ello de manera categdrica
la aplicacion de medidas preventivas y correctivas gue brinden una seguridad
razonable de la aplicacion de que los recursos plblicos se gjercera atendiendo los
principlos de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia y disciplina presupuestal, | |
permitiendo prevenir errores u omisiones en su ejecucion, -

El H. Ayuntamiento Municipal, en cumplimiento con lo dispuesto en el Fm
articulo 115 Constitucional en su Fracclon 11 y haclendo uso de las facultades que MINOCPD e
la ley le otorga para organizar la Administracidn Puiblica Municipal emite el presente wiif) 1) 75,
manual,

=

La consulta de! mismo permitira a los servidores publicos integrantes de |a {r '
Administracion Municipal conocer con precision el contexto general y particular de
sus funciones, asi como que otras instituciones v la ciudadania en general identifique
las unidades administrativas a las que pueden dirigirse para |a atencion de susu
asuntos, como lo sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica i

del Estado de Guerrero, o
MUMICIPAL
El contenido de este documento considera la evolucion de la propia SEiess e

administracion municipal, las bases legales que lo sustentan y los ordenamientos mn&u
que norman su operacian, las atribuciones que le confiere |a propla ley, su estructura GALERNA,
organica, asl como los objetivos y funciones de cada una de las unidades

7



administrativas de acuerdo con su Reglamento Interior, Por lo que, las funciones —
contenidas en el presente manual, se circunseriban al marco de conducta del pmpiu{'
Grgano descoricentrado y al de ética de la Administracién Plblica Federal, para
garantizar que la actuacidn de sus servidores plblicos sea acorde con los valores
institucionales de compromiso, honestidad y respeto.

El contenido de este documento considera la evolucidén de la propia !
administracion municipal, las bases legales que lo sustentan y los ordenamientos
que norman su operacion, las atribucionas que le conflere Ia propia ley, su estructura MUNICIPAL
organica, asl como los objetivos y funciones de cada una de las unidades m“u
adminlistrativas de acuerdo con su Reglamento Interior. Por lo que, las funciones GALEANA, GRO.
contenidas en el presente manual, se circunscriban al marco de conducta del propio
argano desconcentrado vy al de ética de la Administracidn Piblica Federal, para
garantizar que la actuacion de sus servidores plblicos sea acorde con |os valores
Institucionales de compromiso, honestidad v respeto.

2. ANTECEDENTES

En e marco del nuevo federalismo, los goblemos municipales estan
uhﬂgadnsamndulaﬁdmdusmﬂmﬁelnshumhrmﬂnsammspmm
el eficente y honesto manejo de los recursos del Estado, donde se definan yMUNKIO DE
coordinen las respansabilidades, obligaciones y derechos de los servidores plbli

Los municipios dependen basicamente de recursos federales, que son \"x
administrados a través de diversos fondos, los cuales manejan a su vez diversos "
esquemas presupuestarios, contables y de rendicidn de cuentas pUblicas; om i
convirtiéndose |a administracidn municipal en una tarea sumamente complefa, ques
se complica aln mas por un histdrico devenir de errores y omisiones en
desempefio y rendicion de cuentas publicas y al permitir el Goblemo Federal que! AMNTRCE
tada organismo arganizara su trabiafo Intemo de manera independiente, lo que trajoMacE o€
COMO consecuencia una serie de situaciones irmegulares por las que la ciudadania GaLEaw. GRO.
fue perdiendo la confianza en el trabajo de los tres drdenes de gobierno, por lo gue,
tratando de corregir errores del pasado y con el afén de homologar los conceptos
en contabllidad para efecto de propiciar la comparabllidad de cifras ente los
diferentes organismos publicos, semfumanarﬁ:ulmdenumtartahtﬁnamf\\
otorgar facultades al Congreso de la Unién para poder legislar en materia de "-‘3-*-
contabilidad gubernamental, siendo lo anterior una gran parte aguas en el trabajo il

conocimiento de sus controles internos, WM



e

En ese orden de ideas y en congruencia con los actuales ordenamien \i
juridicos, & Goblerno Municipal de Tecpan de Galena, Guerrero, asume g™
responsabilidad de establecer los controles necesarios gue fortalezcan los procesas,

contables, presupuestales, programaticos y de control intemo gue coadyuven uum/
rendicion de cuentas transparente v con apeqgo a |a legalidad, ITL 151

La necesidad de establecer un control interno eficiente radica en la graguNICIPAL
cantidad de observaciones derivadas de las auditorias o revisiones relacionadas comNicMo 0F
las deficienclas del control intemo y efercicio del gasto publico, por lo que ef HFFSNE
Ayuntamiento Municipal Constitucional del Municipio de Tecpan de Galaana,

Guerrero, emite el presente Manual de Organizacion y Procedimientos, que sera
base para que la Administracidn Municipal, implemente y evalle su control Intem@

contribuyendo asi al logro de metas y objetivos establecidas en su Plan Municipal
Desarrollo y Programas Operativos Anuales y sirva de punto de partida a quienes
administran los recursos publicos municipales.

3. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Articulo 115);
Ley Organica de la Administracion Plblica Federal;

Cédigo Fiscal de la Federacidn;

Ley Federal de Responsabllidades de los Servidores Piblicos:
Constitucion Politica del Estado Uibre y Soberano de Guerrero;

Ley Organica de la Administracian Pdblica del Estado de Guerrero;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guem?

Cédigo Fiscal del Estado de Guerrero;

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Guerrero;

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Gwm,,mn
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Guerrero. "'HZH:-
Acuerdo por el que se emiten |as Disposiciones en Materia de Control In -'-HI:"E
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materla de %

Y Y Y Y Y YYYYYYY

Control Interno {"""
Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control intemo

para la Administracion Publica del Estado de Guerrero

Ley Numero B75 de Archivos Generales del Estado de Guerrero i

‘l’

‘l‘

'l-m-.r.

4, MISION, VISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL ﬁﬂ'iu‘i"
MUNICIPIO mﬁ
4.1. MISION. w. sl

9



Transformar nuestro municipio, gobernando con austeridad, eficacia @
honestidad y transparencia, con la participacidn activa de la cludadania, con mayor
seguridad, mejor atencién y calidad de servicios pablicas, a través de fa Inversion [ e ®

: Yaspi |
ptiblica y privada, ‘ul
4,2, VISION, e,
Ser reconocido como un municiplo de progreso y desarrollo para amuﬂi
GALLANA, GR,

habitantes dentro de la Regidn Costa Grande.
4.3, OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL MUNICIPIO,

Proporcionar una seguridad razonable en el logro de los objetivos y metas r"@i‘,‘
-

A\
A

institucionales, dentro de las sigulentes categorias:

» Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;

» Confiabllidad, veracidad y oportunidad de la Informacidn financiers, **
presupuestaria y de operacion;

» Cumplimiento del marco Juridico aplicable a Ia Institucion; y

» Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los recursos publicos en AL

condiclones de integridad, transparencia y disponibilidad para los fines a que wsecm ne

se estan destinados. i

» Elevar la calldad en el serviclo para Mejor la atencién de las necesidades del f..—\

L

cludadano que solicita un serviclo, medlante la ejfecucion de procedimientos
bien definidos.
» Aportar datos sustanciosos que orlenten la toma de dedisiones estratégicas, X
la direccidn y el control de gestion de |la Administracion Plblica Municipal. I:IJ:{L?"!
# Definir la estructura orgénica formal y real de la Institucidn que establezca 1)
los niveles jerdrquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos m&ﬂmt
el funcionamiento organizacional. 1 AINRSTRACKON
» Definir, describir y ubicar los objetivas y funciones de cada puesto y unidadessumicso oc
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad dﬁmﬂﬁ
funciones, etc. g
# Servir de gula para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad e
administrativa orlentadas a |a consacucion de los objetivos de |z Institucion. f
# Identificar las lineas de comunicacidn para lograr una adecuada Interrelacion
entre las unidades administrativas Integrantes de |a Institucion,
> Establecer bases para el desarrollo y/o actualizacién del Manual de fimsmimesT

Procedimientos. f?ﬂ’i'f'_‘:

- &Mrmmkrﬁﬂmmmhdw&ndﬂm?nﬂthmm A
mﬂ. MUNICIPAL
iyt DE
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En la consecucion de Ia misidn, vision, objetivos y metas institucionales,
deberd establecer un Sistama de Contabilidad que responda a las necesidade
informacion de la propla entidad y de los drganos fiscallzadores correspondien
con estricto apego a los requerimientos de la Ley General de Euntuh-JIEﬂ

Estado de Guerrero,

La Oficialia Mayor es el drea responsable de |a administracion del rec
humano en |a Administracion Publica Municipal; por tanto, es la encargada o

politicas relacionadas con &l personal con el fin de encauzar el esfuerzo y ta ~
humano hacia el logro de los objetivos institucionales, bajo &l marco regul i r;:'@t
federal, estatal y municipal que corresponda. \:::';_ 4

5. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO ' AT
T W

Las Normas Generales de Control Intermo del H. Ayuntamiento Municipal :ie i1
Tecpan de Galeana, Guerrern, son de caracter obligatorio para directores de las
distintas unidades administrativas y demas personal que componen |a plantilia de
personal vigente y en base a ellas se evaluard, actualizard y mejorara el sistema de
control Interno, asegurando en todo momento que se encuentren alineadas con hm&.\
objetivos, metas, programas y proyectos institucionales, Estas deberdn ser aplicadas ,{‘ \
a todos los aspectos de la gestidn plblica municipal. 1:;"

5.1. NORMAS GENERALES "Hnm_-,-
5.1.1. CONTROL INTERNO A L

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autnﬁdad,
las diferentes direcciones y el personal de cada unidad administrativa, QuUeMFa-——
proporciona una seguridad razonable en el logro de los objetivos institucionales v I3 [F2xuw oe a
proteccidn de los recursos plblicos municipales. Constituyen componentes de v o
control interno al ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacién y comunicacion rng’@,w
seguimiento. l\i,.. ’

El control interno est3 orientado a cumplir con e ordenamiento juri
técnico y administrativo, promover eficiencia v eficacia de las operaciones de
entidad y garantizar la confiabilidad v oportunidad de la informacion, asl como lar
adopcion de medidas oportunas para cormegir deficiencias de control.

En el establecimiento y actualizacién del Sistema de Control InterONcig o
Municipal, los titulares de las unidades administrativas y los sarvidores publicos :ﬁam
se ubiquen en los diversas niveles de control intermao, observaran lo sigulente:

11
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dreas deberdn asegurarse de:

PRIMERA. Ambiente de Control: Que exista un entormo y cli
organizacional de respeto e integridad con actitud de compromisg APUNTANERTS
congruente con los valores éticos del servicio plblico en estricto upeq:[rw
marco juridico que rige a la Administracion Plblica Municipal, con una

definicidn de responsabilidad, desagregacion y delegacion de Mndunmunu:,u
ademds de practicas adecuadas de administracion de [os recursos humanspceo br
alineados en su conjunto con @ misiGn, wvisidn, objetivas y . GR3
institucionales, lo que contribuirda a fomentar la transparencia, rendicion de
cuentas y apoyo & implementacién de un Sistema de Control Interno eficaz ¥
eficiente. Para generar un ambiente de control interno apropiado de

. POLITICAS GENERALES DE CONTROL INTERNO. Los Titulares de Ips é‘
n?a..ﬁ 4

considerarse los siguientes factores: '
1.- Compromiso. ¢ :
2.~ Control Interno Institucional. IFS 1y,
3.- Reglamento Intarior. %
4.~ Estructura organizacional. MUNICIPA|
5.- Manuales de arganizacién y procedimientos. 0 D
6.- Administracion de Recursos Humanos. ku,&-‘,
7.~ Integridad y valores éticos. {ﬁ‘. Ny

SEGUNDA. Administracion de Riesgos: Que se implement2 un p ',ﬁ %}

sistemidtico que permita identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar)
seguimiento a los riesgos que puedan obstaculizar o impedir & cumplimientoy
de los objetivos y metas institucionales, HIIReTY]

Se analicen los factores internos y externos que puedan aumentar el Impﬂqm
y la probabllidad de materializacion de los riesgos; y se definan 0
acciones para controlarlas y fortalecer el Sistama de Control interno municipal, TECRAN r.{n
‘-lu‘nl Gl

Los factores fundamentales del componente de administracion de ri
dirigido al logro de los objetivos son:
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mmumm:qmmmmmmf #j
funciones de la Institucion establezcan y actualicen las politicas, ~o .
procedimientos, mecanismos y acciohes necesarias para administrar los sosTabs
M,WMMMWYWMvaﬂTT'
con fa normatividad aplicable a la gestién plblica municipal. Dentro de esta : .
se incluirdn diversas actividades de revisidn, aprobacién, autorizacitn,
verificacion, concillacién y supetvisién que provean evidencia documiental y/ *
electronica de su ejecucion. Se podran establecer acciones correctivas

complemento de las actividades de control en la blisqueda de los objetivos y
metas institucionales.

DE
G

Entre las actividades de control que pueden establecerse:
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CUARTA. Informacién y comunicacion: Que exisia
requerimientos de informacion definidos por grupos de Interés, fi
identificados de informacidn externa e Intzrma y mecanism _
adecuados para el registro y generacidn de informacion clara, s
confiable, opartuna y suficiente, con acceso &gll y sencllio, gue mrmim’w
la adecuada toma de decisiones, transparencia y rendicidn de cuer —

de la gestion publica municipal. MALNICIPAL

WP R
La informacidn que se genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve EEIE"FH»:FIII'E

clasifique y comunique en cumplimiento 2 las disposiciones legales administrativas® /" "
aplicables en la materia.

Los sistemas de Informacidn estén disefiados e Instrumentados bajo
de utilidad, confiabllidad y oportunidad, asi como mecanismos de actua o
permanente, difusidn eficaz por medios electrénicos y en formatos susceptibles T
aprovechamiento para su procesamiento y permitan determinar sl se :
cumpliendo las objetivas y metas institucionales con el uso eficiente de los recursos. i .~

N

Que existan canales de comunicacion adecuados y retroalimentacion MmimCiFAL

todos los servidores publicos de Ia Institucion, que generen una vision com oot
articulen acciones y esfuerzos, faciliten la integracion de los "0 e

instituciones y majoren las mladnnﬁmnlusgmpusdelntm,aﬁfmnﬂaeg"'
cultura de compromiso, orientacidn a resultados y adecuada toma de decisiones. §

-
Implementar procedimientos, métodes, recursos e Instrumentos qk&’({
garanticen la difusién y circulacién amplia y focalizada de la informacion hacia; Exid
diferentes grupos de Interés, preferentemente automatizados. {;_t-_!_‘ *"?"p
QUINTA: Supervisién y Mejora Cantinua: Que el Sistema e 41
Control interna Institucional se supervise y mejore continuamenta 8"
2 operacidn, con el propdsito de asegurar que la insuficlendia, ..,
deficiencia o Inexistencia identificada en la supervision, verificatif, f"“"
y evaluacion Interma y/o por los diversos drganos de fiscalizacion; sa: 5 r-‘.il_vl
resuelva can oportunidad y diligencia, debiendo identificar y atenderiti_ 3N s
la causa raiz de las mismas a efecto de evitar su recurrencla, N

. iy

Las debilidades de control interno determinadas por los servidores plblicds*
se hacen del conocimiento del superior jerdrquico iInmediato hasta el nivel del Titu
de la Institucidn, al Comité en su caso, al drgano de goblerno estatal, ALOREA

L E

el
-
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NIVELES DE CONTROL INTERNO ’iiﬁ;}
El Sistema de Control Interno Municipal para su impimenmdkiﬁ‘ L

actualizacion se divide en tres niveles; Estratégico, Directivo y Operativo, los cuslés™iusam

se encuentran vinculados con las normas generales relacionadas en los pArTafgs. s o

anteriores. ﬁ
. Estratégico. Tiene como propdsito lograr la mision, vision, objetivos y nﬁ%ﬂf My

e
institucionales, por lo que se debe asegurar que 58 cumplan los elanmw:t : F:‘-?!‘!;

control interno. U‘,\::ﬂ"ﬁ'*
II. Directivo. Tiene como propasito que |a operacion de los procesos adl

programas se realicen correctamente, y le cormesponde asegurarse de que se m:,;ﬁ;ﬁ
l:ump!iln con los elementos de control intermo. 4 TR

[ll. Operativo. El propdsito es que las acciones y tareas requeridas en los :
distintos procesos se ejecuten de manera efectiva, por lo que en este se IPa
deben asegurar el cumplimiento de los elementos de control Interno. mﬁ L€
n-um_"&m

5.1.2. OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

"'-.-"i
¥ Promover la efectividad, eficlencia y economia en las operaciones, pru;raréffa.”ﬂ
y proyectos y calidad de los servicios que se brinden a |a socledad bﬁ&:iﬂ;
principios éticos y de transparencias; _ mm’ i
» Garantizar la confiabliidad, Integridad y oportunidad de Informacion;  Cowen
Generar Informacian financiera, presupuestal y de operacion, veraz, <k

‘F

¥ Gportuna; DE FH'EI; Ngﬂg
» Propiciar el cumplimiento del marco legal y nomativo aplicable Hﬂ_'_ll_@:_g_,,

Ayuntamiento Municipal; y WUNICPY; 1

Cumplir con las disposiciones legales y |la normativa para otorgar ﬁmrﬁn

servicios publicos de calidad;

» Proteger y conservar el patrimenio plblico contra perdida, despiifarro, uso .==

indebido, irmegularidad o acto ilegal; y Jﬂ “1

» Salvaguardar, preservar y mantener las recursas publicos, en condiclones de §°
integridad, transparencia, y disponibilidad para los fines que estan
destinados. 2

El establecimiento de objetivos implica |a responsabilidad de su consecucid

‘i

Para ella, es fundamental contar con mecanismos adecuados que permitan medir ORiA
avance en el cumplimiento de los objetives y metas; tanto como Con mecan MICIPAL
que permitan medir los riesgos que pudieran obstaculizar el logro de los g
preparar la informacion financiera atendiendo principios de integridad, confiabilidad,™™ #o

pportunidad, suficiencia y transparencia; cumplir con el marco normativo vigente;
15
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proteger adecuadamente |os recursos y contar con procesos sustantivos y de apoyo

para el logro de metas y objetivos. _f.’—"\
5.1.3. RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO H{:%;

_'\:-_I‘:. .‘

Es responsabilidad del titular del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de ., ynusvr
Galena, Guerrern, y los titulares de las unidades administrativas establecer elopmos
Sistema de Control Interno Municipal y mantenerio actualizado de acuerdo con sus{*' 2" !
competenclas. A Sh

Los directores, de acuerdn con su responsabilidad, deberdn prestar especiakinciPi DF
cuidado a las dreas de mayor importancia por su materialidad y por el riesgo L,,mﬂfm
[}

impacto en la consecucion de los objetivos institucionales, _
T I:i-‘
5.1.4. RENDICION DE CUENTAS 'l, é“ #

£l Ayuntamiento Municipal, los directores y demdas servidores plblicos gl 4™

integran la administracidn municipal, de acuerdo a sus competencias, dispondran y, .

ejecutardn un proceso periddico, formal y oportuno de rendicion de cuentas

el cumplimiento de la misidn y de los objetivos institucionales y de los AL
esperados. MUNCH

et

La rendicion de cuentas es una obligacién que tienen todos los servidores €. ;

publicos de responder, reportar, explicar o justificar ante |a autoridad, los directivos  NJraer

Aflis ]

Mﬂmu

y la ciudadania, por los recursos recibidos y administradas y por el cumplimiento de El

las funciones asignadas. E LMK b
SECRETAR
Es un proceso continuo que incluye Ia planificacidn, la asignacion de Ut FINANGS

recursos, el establecimiento de responsabllidades y un sistema de Informacion vy re=ers
comunicacion adecuado. La Administracién Municipal deberd atender los Tmtmr&
lineamientos y normatividad vigente en la rendicién de cuentas periddica que debe S GR
realizar a las autoridades fiscalizadoras v Ia cludadania de manera parmanente, ﬁs—-

Los directivos deberan establecer una medicion entre lo planeado vy lo
ejecutado, explicando las variaciones significativas, sus causas y las
responsabilidades por errores, irregularidades y omisiones de manera periodica para  »
detectar e implementar medidas preventivas y/o corectivas de manera oportuna.

5.2. AMBIENTE DE CONTROL CONTRALORI®

El amblente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y  WUNCIPO 0E
conductas que enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva de control  _TFCR CE
interno,

16
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Es fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida w{ﬁ&;
Ayuntamiento Municipal vy el total de servidores plblicos que integran I8 '

administracign municipal con relacién a la Impertancia del control interng y Sl sstsr

incidencia sobre las actividades y resultados, IHHZ

El ambjente de control define el establecimiento de un entuiDMCp.,

organizacional favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y regle@wo o
apropladas para sensibllizar a los miembros de |a entidad y generar una tndmm'ﬂi

control interno. {" oy
El ambiente de control influye de manera importante en la forma en gue 5t ‘.’
habrén de desarrollarse las operaciones y actividades en el establecimiento de "”"ﬂii.;:-r

objetivas y Iz determinacion de probabilidad de ocurrencla de riesgos.

El Presidenta Municipal en su calidad de responsable del sistema de control
interno, deberd mostrar permanentemente una actitud de apoyo a las medidas de
control Iimplementadas en fa Institucidn, mediante la divulgacidn de estas y dn Moy,
ejemplo continuo de apego a ellas en el desarrollo de sus labores habituales, Dubu'aﬁ?};"m
fomentar el apego al Codigo de ética del Servidor Publico del Municiplo de Tecpan
de Galeana, Guerrern, manteniendo un amblente de confianza basado en la
sequridad, Integridad y competencia de las personas; de honestidad y de respaldo ."" -'3
total hacia el control Interno, asi como la garantia del uso eficlente de los recursos, ’ti_f':g'l

Los fundamentos claves del ambientz2 de control son: la integridad, los
valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de todos los midmw.'.}‘“ iy
publicos que conforman la administracidn municipal, asi como la adhesidn a la
politicas y objetivos establecidos, la estructura, reglamentos, manuales Pt
procedimientos, la forma de asignacidn de responsabilidades, de admknistra:lﬁnm
desarrollo de personal, el grado de documentacion de pollticas, decisiones, y m

formulacién de programas que contengan metas, objetivos e Indicadores OREu
resultado y la exlstencia de una unidad de Auditoria Interna con suficiente grado de

Independencia y calificacion profesional,
5.2.1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS ;' . 1

Son elementos fundamentales del ambiente de control, la administraclén 1.- -
el manitoreo de otros componentes del control intermao,

El h, Ayuntamiento Municipal deberd fomentar los principias y valores
en el personal como parte de la cultura organizacional para beneficiar el desa NTRAL
de los procesos y actividades institucionales, establecerdn mecanismos QuétUNICIPAL
promuevan la Incorporacion del personal a esos valores; los procesos déMoRo e
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et
reclutamiento y seleccion de personal se conduciran teniendo presente esos rasgos f@
y cualidades. )

5.2.2. ADMINISTRACION ESTRATEGICA o sk

( mﬁ%u
El H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galena, Guerrero, como entidad “f45 *#
del sector plblico, deberd poner en funcionamiento v debera actualizar su sistema
de pianificacién; ademds de establecer y publicar sus indicadores de gestidn que |E%_U£%
permitan evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y eficiencia del trabajo del

goblerno municipal. ﬁg?:@}
|

La administracién municipal al disponer de recursos publicos requiere para '\. & /
su gestidn la Implantacién de un sistema de planificacion que incluya la formulacion, oA et |
gjecucién control, sequimientn y evaluacidn de un Plan Municipal de Desarrolio y A
Planes Operativas Anuales, que habran de considerar con base la funcion, mision y a2
visitn Institucionales y deberan tener consistencia con los planes de los goblernos TUF
federal y estatal. Los planes operativos constituirdn la desagregacion deal plan™ MUNICIPA;
plurianual y contendran objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos y mﬂrx
actividades que se impulsaran en el periodo anual; este documento deberd estar GAlEm) oo
N,

vinculado con el presupuesto a fin de concretar lo planificado en funcion de las -t

capacidades y la disponibilidad real de los recursos. P& -W'*
i

5.2.3. POLITICAS Y PRACTICAS DEL TALENTO HUMANO 1::1",* y

El control interno municipal incluira las politicas y practicas necesarias para "~y
asegurar una adecuada planificacidn y administracién del talento humano de la 101~ 4]
administracién municipal; de manera gue se garantice el desamolio institucional, gF%ﬁE‘fﬁi

El control interno incluird las politicas y practicas necesarias para asegurar ;ﬂ_ﬂ_'!ﬂ_th
una apropiada planificacion y administracién del talento humano de la institucion de 'jg, oot
tal manera que se garantice el desarrollo profesional y se asegure la transparencia, “* ¢ G
eficacia y vocacion de servicio. El talento humano es lo mas valiosos que posee
cualquler institucion, por lo que debe ser tratado y conducido de tal forma que se f§

consiga su mas elevado rendimiento, H

La administracidn del talento humano constituye una parte importante del
ambiente de control; cumple con el papel esencial de fomentar un amblente ético »
desarrollando el profesionalismo vy fortaleciendo la transparencia en las practicas

i 30

diarias. CONTRMLOR
MUMICTPAL
5.2.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA O DE

La méxima autoridad municipal deberd crear una estructura organizativa TS5
que atienda el cumplimiento de su misidn y apoye efectivamente el logro de los
objetivos institucionales, Ia realizacidn de los procesos, [as labores y [a aplicacion de
18



los controles pertinentes, Esta estructura dependerd del tamafio y de la naturaleza
de sus actividades, Los directores comprenderan cudles son sus responsabliidades
de control y deberdn poseer la experiencia y conocimientos requeridos en funcidn
de sus cargos.

La Administracién Municipal debe completar su organigrama con un I'-'!arlual'
de Organizacion actualizado en el que se deben asignar responsabllidades, m
y cargos, ahmmdehemhhmlmnhﬂﬁjedmmmvmmmnﬁa

uno de los servidores plblicos que la Integran, MUNICIPAL
MUNICIPYO DE

5.2,5. DELEGACION DE AUTORIDAD TECPAN DE
GALEANA, RO

La asignacion de responsabllidad, la delegacion de autoridad y el
establecimiento de politicas relacionadas, representan una base para el seguimiento {u‘-
de las actividades, objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios, -‘\
Incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de Informacion y autorizacion para
efectuar camblos.

5.2.6. ADEHESION A LAS POLITICAS INSTITUCIONALES CovesTry

Los servidores plblicos que conforman la administracion  municipal m
observaran las politicas Iinstitucionales y las especificas aplicables a sus respectivas MUNICIPAL
dreas de trabajo en el desarrolio y cumplimiento de sus funclones. MUNICIPIO DE

Las autoridades de la administracién municipal deberdn emitir y divulgar lﬂ@

politicas generales y especificas aplicables a cada area de trabajo para su adhesidn
y seguimiento; los niveles directivos v jefaturas fomentaran su adhesion a ellas,
mediante el establecimiento de controles y factores motivadores adecuados. w

5.3, EVALUACION DEL RIESGO 1S

La autoridad municipal establecerd los mecanismos para identificar, analt:arr
y tratar los riesgos a los que estd expuesta la organizacion para el logro de 5L MNP0 CF
abjetivos Institucionales, GO D,

El rlesgo es la probabllidad de ocurrencia de un evento no deseado que
podria perjudicar o afectar adversamente a la entidad o su entomno.

Todo el personal de la administracidn plblica municipal serd responsable de .\
efectuar el proceso de administracion de riesgos, el cual implica la metodologia: .'“ '_
estrategias, técnicas y procedimientos, a través de los cuales las unidades el
administrativas Identificarén, anallzaran y tratardn los potenciales eventos queh T
pudieran afectar la ejecucion de sus procesos y el logro de sus objetivos, /A




-

5.3.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS f@?\

Los directores de |a entidad identificardn los riesgos que puedan afectar
logro de los objetivos institucionales derivado de factores Internos o externos,
emprendiendo las medias para enfrentarios con éxito, [

Y 1
Los factores externos pueden ser econdmicos, politicos, tecnologicofaesnenca
sociales y amblentales, Los Internos Incluyen la Infraestructura, el personal, IMUNICIPAL
tecnologia y los procesos. La Identificacidn de los riesgos en un proceso InteractiveunicPo o
y generalmente integrado a la estrategia y planificacién, En este proceso se reallzard: - o oo
un mapa de riegos con los factores internos y externos ¥ con |a especificacion de los
puntos clave de la Institucion, la Interaccion con terceros, laldmtrﬁcaﬁr!ln
objetivos generales y particulares y |as amenazas que se puedan afrontar, g'
perfiles de riesgo y controles relacionados deberan ser continuamente revisad
para asegurar que el mapa de riesgos siga siendo valido, que las respuestas al ri -;
son apropiadamente escogidas proporclonadas, y gue los controles para mitiga i
sigan siendo efectivos en la medida que los rlegos cambien con el Hempo.

5.3.2. VALORACION DE LOS RIESGOS

Estara ligada a obtener la informacion suficiente acerca de las situacio 0e
de tiesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, lo que permitid a ——n
servidores plblicos de la administracién municipal reflexionar sobre cdmo los @

.

pueden afectar al logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de |
temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar,

La administracion municipal debe valorar los riesgos a partir de d
perspectivas probabilidad e impacto. La primera se refiere a la posibilidad “’
ocurrencia, mientras que la segunda representa el efecto frente a su ocurren
Ambos supuestos se determinan considerando técnicas de valoracién y datusm-a
eventos pasados observadas, que pueden aportar una base objetiva en com
con los estimados. GALE *;-fh;

5.3.3. RESPUESTA AL RIESGO Fe

Los directores de la administracion municipal identificaran las opciones de
respuesta al riesgo, considerando fa probabilidad y el Impacto en relacidn con la
tolerancia al riesgo y su refacion costo/beneficio. La consideracion del manejo de'
riesgo y la seleccidn e implementacion de una respuesta son parte Integral de Ig?
administracidn de riesgos. CONTRALGRIA

Los modelos de respuesta al riesgo pusden ser: evitar, reduclr, compartir %

El:El:ltar. Evitar ol ri'esgﬂ impllﬁ, Frﬂﬂh’ las actividades Qque los mglﬂﬂﬂ. “E[E
= RO
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reduccion incluye los métodos vy técnicas para tratar con ellos, identificandolos

proveyendo acciones para la reduccion de su probabilidad e impacto. | HE.I"“"TAIH—;J

L3 evaluacion de riesgos debe incluir la existencia de procedimientos daneas !, | /#Sh
para anticipar los rlegos, identificarlos, estimar su importancia, evaluar
probabllidad y frecuencia, y reaccionar ante los acontecimientos o cambios qusy

influyen en el logro de objetivos previstos, tanto de fuentes Intema como externasesecro =
TECPAN D

5.4. ACTIVIDADES DE CONTROL GALLANA, GRo,

La autoridad municipal v los servidores publicas de la administracion
municipal responsables del control interno de acuerdo con su jerarquia y f
competencias, establecerdn las politicas y procedimientos para manejar los riesgos
en |a consecucion de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activas y
establecer |os controles de acceso a los sistemas de informacion establecidos.

Las actividades de control son propias de todo tipo de organizacidn, se da "
en todos los niveles y en todas las funciones. Incluye una diversidad de acciones de
control de deteccion y prevencldn tales como: separacion de funciones =TTl
incompatibles, procedimientos de aprobacién y autorizacién verificaciones, Controles ‘seesmm oe -
sobre ¢ acceso a recursos y archives, revisidn del desempefio de npemﬂunes,HMnm

segregacién de responsabilidades de autorizacidn, ejecucidn, registro, f"'"\
comprobacion de transacciones, revision de procesas y acclones correctivas cuando
se detectan deviaciones e incumplimientos.

5.4.1, GENERALES
5.4.1.1. SEPARACION DE FUNCIONES Y ROTACION DE LABORES

El Presidenta Municipal v los directores de cada unidad admfnlsl.'mttva‘mﬁn
definiran las funciones de los servidores pablicos del H, Ayuntamiento Municipal, asi Teoraw s
como de la procuracién de la rotacion de tareas slempre que se requlera, para logra T80,
Independencia, separacion de funcones incompatibles y reduccidn de riesgos vy

effores.

Para reducir el riego de error, el desperdicio o las actividades incorrectas vy :
el riego de no detectar oportunamente tales problemas, se evitara la asignacidn de o
todas las etapas clave de un proceso u operacion a un solo servidor plblico o equipo u-ﬁtﬂlt AL
de trabajo. La separacidn de funciones deberd reflejarse en la estructura orgénicay He'

en |a descripcion de puestos correspondientes, mnmm.-:lﬂl-‘-
MUNICIPAL
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5.4.1.2, AUTORIZACION Y APROBACION DE TRANSACCIONES ’,\v-

OPERACIONES E ,@

El presidente municipal establecerd por escrito o por medio de sistemds - _
electrdnicos, procedimientos de autorizacidn que aseguren la ejecucion de' o  ~
procesos y &l control de las operaciones administrativas y financleras, para aseg
que solo se efectien operaciones y actos administrativo que estén

autorizados. MUNICIP AL
ML
5.4.1.3. SUPERVISION TEce - N

El H. Ayuntamiento establecera los procedimientos de supervisidn de ms _ﬁ'%
procesos y actividades, para asagurar gue se cumplan con [as normas y regulaciones Lr:-‘:
y medir la eficiencia y eficacia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del , , *o=
seguimiento posterior del control interno. O T s

La supervision deberd ser constante para asegurar que los procesos y
operaciones se desarrollen de acuerdo con las politicas, regulaciones y
procedimientos en concordancia con el ordenamiento juridico, permitir, a

dﬂﬂmlnmmnnmmmmmﬂlmudunauﬂmEimanunn %\

proponer cambios que permitan [a obtencion de mayor eficlencia y eficacia en las

operaciones para que contribuyan a la mejora continua de los procesos de la entidad 1 5, :':-4 s
municipal,

5.4.2. PRESUPUESTO Z:-i.s
5.4.2.1. RESPONSABILIDAD DEL CONTROL DEH_'

serd responsabliidad del Ayuntamiento disponer a los responsables de uﬁ“
unidades inherentes a la materia, el disefio de los controles gue se aplicaran pﬂrﬂm
asegurar al cumplimiento de las fases del cido presupuestarios en base de la§ ALy o e
disposiciones legales reglamentarias y politicas gubernamental es que requlan las
actividades del presupuesto y alcanzar los resultados pravistos, _P.f""'-..

Deberdn disefiar procedimientos de control Intermo presupuestario para | LL .
programacidn, formulacidn, aprobacidn, ejecucdn, evaluacion, cdausura YN e
liquidacion del presupuesto institucional. Se fijardn los objetivos Mmies
especificos en la programacidn de Ingresos y gastos para su consecucion en'
ejecucién presupuestaria y asegurar |a disponibllidad presupuestaria de fondos
las asignaciones aprobadas.

Todaos los Ingresos y gastos estaran debidamente presupuestados, en mu
contrario, se procedera a la reforma presupuestaria correspondiente; debl
obsarvarse en la formulacion de los presupuestos los principios presupuestarios de

¥,




universalidad, unidad, programacidn, equilibrio y estabilidad, plurtanuaﬂ
eficiencla, eficacla, transparencia, fexibllidad y especificacion, para qm:
prestipuesto cuente con athn&ql}euir:anenlm objetivos del Plan Municipal
Desarrollo con [a administraciin de recursos, tanto en el aspecto financiero, comg
en |as metas.

La programacién de la ejecucién presupuestaria del gasto, mnstﬂem‘
seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los programBtiNICIPAI
proyectos y actividades que serdn elecutados en el periodo Inmediato, aﬂ“mue
optimizar los recursos disponibles,

Para los companentas del sistema de administracién financiera tales mn-q(’ ‘%t
Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, Secretaria de Finanzas, Recaudacid
Nomina, Control Fisico de Bienes, Deuda Plblica y Convenios, se coordinardn e
Implementaran procedimientos de control Intemo necesarios que deberdn ¢
cumplidos por los servidores plblicos de acuerdo a las funciones uﬂgnndaﬁ
finalidad de que generen adecuados registros que permitan dar cumplimiento a.%#
propasitos de transparencia y rendicldn de cuentas,

5.4.2.2, CONTROL PREVIO AL COMPROMISO DEL GASTO mt'{

Se refiere al conjunto de procedimientos y acclones que deberdn wﬁ“ﬂ\

los niveles directivos antes de tomar decisiones, para vigilar Ia :nrra:qe"'
administracion de los recursos humanos, financierns y materiales. '\fﬁ;

En el control previo a |a autorizacidn para la ejecucidn del gasto, !Hmu :
designadas deberan verificar que:

"_‘—'-—-—__
1.- ummﬁmmmdemmmmmdﬁﬂmw
entidad y con los mmﬁ,m?amWMMhﬁﬂiﬂMm
operativos anuales y prsupues-'tns
2.- La operacién financlera retina los requisitos fiscales y legales paﬂmnt&ﬁ’"" o
necesarios para llevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la ........
misma; ¥ :
3.- Exista la partida presupuestaria con disponibilidad suficiente de fondos no
comprametidos a fin de evitar desviaclones financieras y presupuestarias. -

5.4.2.3. CONTROL PREVIO AL DEVENGADO DEL INGRESO O GASTO

Previo a la aceptacidn de una obligacion o al reconocimiento de un o
como resultado de |a recepcion de bienes, serviclos u obras, |a venta de blenes MUNICIPAL
servicios u otros conceptos de ingresos, los servidores plblicos encargados deliceg o

control verificaran: A Ea O
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1.-Que fa obligacién o deuda sea veraz y comesponds 3 unma transacciong & U/
financiera que haya reunido los requisitos exigides en la fase del control "~

previo, que se haya registrado contablements y contenga l2 autorizacidn’ inNTADS

respectiva, asl como mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética; 'f’:_‘":"””f'f"",'
2.- Que los blenes o servicios recibides guarden conformidad plena con mﬂdad;ﬁ'—ﬁ ]

cantidad descritas o detalladas en la factura o el contrato, en el Ingreso & i

bodega o recepcion e informe técnico legalizados vy que evidencien

obligacion de deuda correspondiente; -
3.-Que la transaccidn no varie con respecto a la propledad, legalidad, :

conformidad con el presupuesto, establecidos en el momento del control

previo al compromiso efectuado; e
4.- Diagnéstico y evaluacion preliminar de la planificacidn y programacion de Ins{’: """E

presupuestos de ingresos; EH
5.- La existencia de |3 documentacion debidamente clasificada y archivada que "1..| '

respalde los ingresos; LT -
6.~ La correccidn y legalidad aplicadas en los aspectos formales y n‘retudalﬁgim?:""|.~:m_j.f

del Ingreso; y : -
7.~ La sujecidin del hecho econdmico que genera los ingresos a las normas q

rigen su proceso. =

5.4.24. CONTROL DE LA EVALUACION EN LA EJECUCION DELii: gay
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

e, N

La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para |2 gestitn !
de la administracion municipal; por lo que se reflere al control de sus ados 'y
mediante el andlisis y medicidn de los avances fisicos y financleros o */

Comprende a determinacion del comportamiento de los inaresos y gagtds e 5 |
identifica el grado de cumplimiento de las metas programadas con 17
presupuesto aprobado y &l Programa Operativo Anual (POA). I Hﬂrﬂ'm'

¥ ;

AT
La administracion municipal debe determinar el grado de mpill‘mﬁ
los techos establecidos en la programacién financiera y las causas de las vaifséignes
registradas, o

——

La evaluacion presupuestaria permitid determinar la ejecucion de lus{ #;;'-r.‘g}
Ingresos, gastos, financlamientos y agregadaos financieros con respecto a la‘.;is_—_;"',"-;-
programacian inicial, con el fin de comprobar el grado de cumplimiento de las metas,
esperadas en términos de ahorro, resultado financiero y estructura
financiamiento, lo cual se utilizara para analizar la ejecucidn acumulada con relacidn’
al presupuesto vigente.
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i

El propdsito de la evaluacidn presupuestaria es proporcionar informacién YE;:':I‘

los niveles responsables del financiamiento, autorizacién y ejecucién de ]
programas, proyectos y actividades, sobre su rendimiento en comparacion con los_ X, *

planificado, ademas, debe identificar y precisar las variaciones en el presupueste, /isases

para su correccion oportuna. CONSTRUCIONAL

BT e
El Presidenta Municipal dispondra gue los responsables de la e

presupuestaria efectien el seguimiento y evaluacian del cumplimiento y logro de IgiUNICIEAL
objetivos, frente a los niveles de recaudacién dptima de los ingresos v ejecucid/ -
efectiva de los gastos. Los responsables de la ejecucidn y evaluacion del gastma i 5P
mmnmﬁamnqueﬂunmd&l&auhmejumﬂdasmmmﬂemﬂlmmhsde
lnsgastusﬂecﬁmmnlasﬁapasdemﬂﬁn:ﬂvhdﬂsp:nﬂn&mn?g
niveles de gastos y dentro de los plazos convenidos contractualmente, Ma
procedimientos de control sobre Iz evaluacién de cada fase del ciclo presu
tales como:

f&,

formulacitn y aprobacidn.
» Cnnhﬂﬁdchejmrciﬂnmmantualngm?MMMm Y
= Controles de las reformas presupuestarias, al compromiso v [a obll

dwm g I-"l""‘""-l'
» Controles de las fases de ejecucion, evaluacion, clausura, liqul

seguimiento, r’

5.4.3, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, Qa'

5.4.3.1. DETERMINACION DE LOS INGRESOS < i
El Presidents Municipal v el Secretario de Administraciin y Finanzas iz ,

acuerdo con lo que sefialan los ordenamientos vigentes, en relacion -:urﬁfﬂ" N7

financiamiento del presupuesto del municipio y como encargados demm

administracion de los recursos, serdn responsables de la determinaciony,,
recaudacidn de los ingresos, bl P

Los Ingresos pilblicos del municipio segin su procedencia pueden sery )5 1
ordinarios o extraordinarios, Por su naturaleza econdmica se clasificaran m-'\‘: f
corrlente, de capital y financlamiento, Los recursos se recaudardn a través de,,
cuentas rotativas de Ingresos aperturadas en los bancos, en cuentas Institucionales)=

La recaudacidn de recursos publicos podra hacerse de manera directa o
medio de Ia red bancaria privada. En ambos casos se canalizard a través de cuent¥ Nicipy
rotativas de ingresos ablertas en los bancos correspondientes. Los ing ICIRIG
obtenidos de manera directa en efectivo, cheque certificado o cheque cruzado'a™.'} ™
nombre del Municipio de Tecpan de Galena, Guerrero, serdn revisados, depositados
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autorizados, durante el curso del dia de la recaudacidn o maximo el dia
sigulente. W

5.4.3.2. CONSTANCIA DOCUMENTAL DE LA RECAUDACION P -

El H. Ayuntamiento Municipal como organismo del sector publico muni
par los recursos plblicos que recaude o por los recursos financieros que recl
concepto de Ingresas, consignaciones, depdsitos y otros conceptos por los g o
municipio sea el responsable, otorgard un comprobante fiscal de ingraso. S0 W cal 1A

Por cada recaudacion que realice la administracién municipal por cualquier
concepto, se entregard al usuario el original del comprobante fiscal de Ingresos, los
cudles respaldaran las transacciones realizadas, permitiendo un control sobre los
récursos que ingresan a [a Secretaria de Administracidn y Finanzas, Diarlamente se
realizara argueo de caja por persona distinta a [a encargada de la recaudacion de
los ingresos, designada por el secretario de finanzas.

El servidor publico encargado de la administracian de los recursos evaluard
pamnentemmt!heﬁdmdaﬁlummmrﬁammvdepﬁslmv
adoptara las medldas que correspondan. f

} t
5.4.3.3. MEDIDAS DE PROTECCION A LA RECAUDACION é A '-}

"‘rf.:
El President2 Municipal y el Secretario de Finanzas adoptaran las maqim

para resguardar los fondos que se recauden directamente, mientras wnwnc:ﬁ‘“ ;
en poder de la entidad y en transito para deposito en las cuentas correspond '

de las instituciones bancarias contratadas. AN

LA STRicy

El personal a cargo del mnejnnmsmdladefundmnﬂhrﬁm;iﬁ

respaldado por una fianza de fidelidad para servidores plblicos. BALEANA, GRp)
5.4.3.4. CUENTAS BANCARIAS ’:n‘

El Secretario de Administracion y Finanzas, serd el responsable de la
apertura de una cuenta bancaria para los Ingresos provenientes del Ramo 28
destinados al gasto cormiente y a la obra plblica; asi como de las cuentas que pul"' b
su naturaleza o disposicidn expresa deban ser controladas para su comprobacidn eng”
cuenta individual propia del Fondo o Programa de procedencia.

A la apertura de las cuentas bancarias se registraran las ﬁmwsdelu-'.'ﬂﬁ
servidores publicos autorizadas. Los servidores plblicos asignados para su ms
y control no tendran funciones de recaudacion de los recursos financieros ni de GRo
registro contabie, ni de autorizacidn de gastos.
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5.4.3.5, CONCILIACIONES BANCARIAS

Es un proceso que se ocupa de asegurar que tanto el saldo de los regi @
contables como el saldo segun el banco sean los correctos. Se realizard de form ;

regular y periddicamente por lo menos una vez al mes. P

Estas se realizardn comparando los movimientos del auxiliar del banco de Tﬁ"f_{ !,”: I"'_’ vi

entidad con los registros v saldos de los estados de cuenta bancarios a una
determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientss s ciPAl
de registro en uno u otro lado. MUNICYY0 OE
TECPAH OE
La concillacion de los saldos contables y bancarios, permite verificar si
operaciones efectuadas por la unidad administrativa de la Secretaria
Administracion y Finanzas, han sido oportunas y adecuadamente registradas en
contabilidad. Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion,
sera efectuado por una o varias personas servidores publicos no vinculados
recepcion, depdsito o transferencla de fondos y/o registro contable de fas»
operaciones relacionadas.

5.4.3.6. CONTROL PREVIO AL PAGO AT, 1, .\‘

TE

Los servidores publicos de ls administracion municipal designados pdbs" §
ordenar un pago, suscribirdn comprobantes de egresos o cheques, devengar y :
solicitar pagos via electrdnica, entre otros, previa observacion de las siguientes dgﬁr
disposiciones: T e Ty

a) Todo pago correspondera a un compromiso devengado, legalmente exigibles, EEEE%
con excepcion de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y v unsTRn
contratos debidamente suscritos; MUNICIFID 0

b) Los pagos que se efectien estardn dentro de los limites de la programacion oareia 2E
autorizada;

c) Los pagos estardn debidamente justificados y comprobados con los f"""-,*
documentos auténticos respectivos; 2

d) Que la transaccidn no haya variado respecto a la propledad, regularidad y ’
conformidad con el presupuesto.

Para estos efectos, se entendera por documentos justificativos, los que”, T." .,
determinan un compromiso presupuestario y por documentos comprobatorios los -""—.ﬁ;

gue demuestren entrega de |as obras, bienes o servicios contratados, MLUNICIPAL
MUNICIIO DE
5.4.3.7 PAGO A BENEFICIARIOS TECPAN DE
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La Secretaria de Administracion y Finanzas, deberd prever el pago
de [as obligaciones de |a administracidn municipal, utlizando los recursos de ac : "'
con los planes instituclonales y respectivos presupuestos aprobados. ‘""*'Hnw_

El pago de las obligaciones del municipio a los beneficiarios serd orde
por el secretario de finanzas municipal. Las obligaciones seran registragas. "
apropiadamente por la entidad y se solicitaran de acuerdo con el programa menglife,

aprobado. TECPAN
mluﬂi.%fm_l

Las remuneraciones y otras obligadones legalmentz exiglbles serdn pagadas A
medianta transferencias a las cuentas corrientes o de ahormo Individuales de los
beneficlarios, aperturadas en el sistema financiero naclonal, registradas en la base
de datos del sistema. Por excepcidn se hardn pagos de remuneraciones y otras ¢
obligaciones siempre que medie por escrito la peticion de la parte interesada con
mﬂﬁnmmvlﬂhmﬁﬁmmwamu
Administracion y Finanzas,

5.4.3.8, CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES e

Las obligaciones contraidas por la entidad seran autorizadas de conformidad
a las politicas establecidas para el efecto, a fin de mantener un adecuado control de =
las mismas. Se establecera un calendario de vencimientos que permita que Eﬂiﬂl ‘f‘ 11
pagadas oportunamenta para evitar recargos, Intereses y multas. 1\ oy

=

Las obligaciones serén canceladas en la fecha convenida en el compromisg,,,'!
aspectn que serda controlado mediante conclilaciones, registros detallados §° /%
adecuados que permitan su clasificacion, sean estos a corto o largo plazo. Los
adiclonales que se originen por concepto de intereses, multas por mora o mmm
injustificados en el pago de obligaciones con retraso, serd responsabilidad
¥ pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por accion u omision.  ayg, % oo

5.4.3.9. TRANSFERENCIAS DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRONICOS

Toda transferencia de fondos por medios electrénicos, estara sustentada en \‘
documentos gue aseguren su validez y confiabilidad. t

Con la utilizacion de medios electrinicos para transferencia de fondos EH.E.,
agilicen la gestidn financiera del municipio, la aplicacién de controles |
convencionales se ve limitada, ya que no generan documentacidn inmediata
sustenten |3 validez, propiedad y correccidn de cada operacion, por lo que’
fundamental Implementar controles adecuados a esta forma de aperar, enfatizandl— e PAL
los mecanismos de seguridad en el uso de claves, cuyo acceso serd restringldo mﬂ,’”“
permitido (nicamente a |a o las personas autorizadas. ' RO
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5.5, DEUDA PUBLICA @
5.5.1. GESTION DE LA DEUDA Ty

+ AVNTAMEWTE
Es respansabllidad de Presidente Municipal y Secretario de Administracian I.r“','““";j"r_Tl L ',l
Finanzas establecer un ambiente de control gue fomente los valores éticos vy UNaE=E
estructura organizacional con claras lineas de responsabilidad y comunicacion LuMICIPAL
sistemas de informacion computarizados que Incluyan controles de seguridadMumiciso oe
adecuados. WN
Se estahlecerd un ambiente de control ético que involucre a todo &! personal ﬁ@

=

H l'l'l,n'""m-r

que interviene an la administracidn de la deuda publica, que identifique los principlos
y valores en los que se fundamentaran sus actuaciones, las actitudes de los
directores respecto de los controles intermos, politicas de administracién del recurso
humano que intarviene an este proceso, respecto de su idoneidad e Independencia _
en sus relaciones con subalterncs, acreedores, aflanzadoras u otros para evitar” MUnicipa;

conflictos de intereses en las operaciones de la deuda publica. MLNCID D
TECPN 1, 3

5.5.2. EVALUACION DEL RIESGO RELACIONADO CON OPERACIONES DE i G

LA DEUDA PUBLICA gf'r""'-"u

El Ayuntamiento Municipal establecera un plan de riesgos para la ‘1,:'::_ <
identificacion de las circunstancias y eventos susceptibles de impedir que se alcancen
los objetivos de gestidn de la deuda publica y la medicién de grado de probabllidad e/ yif
En el desarrollo normal de las transacciones de la deuda publica, pueden ‘Mﬂﬁ
surgir riesgos operacionales en los procesos de contratacidn, utilizacion v pago del MbaCHD e
serviclo de la misma, que puede impedir que las autoridades a cargo de su Y - 5
administracién cumplan los objetivos de |a gestidn de la deuda, por lo que serd '
necesario evaluar los controles internos y revisar los niveles de autorizacion de fas s
transacciones, la segregacidn de funciones del personal que interviene en el proceso, f‘
los accesos y seguridad del sistema de informacidn, la integridad de la Informacién,
la aplicacidn de los procedimientos establecidos en los manuales, la capacidad para
evaluar regularmente los instrumentos crediticios y documentacion completa de las® o
transacciones de la deuda, el re perfilamiento de los pagos, costos finandieros, entre

14 1 E LA
otros aspectos, a fin de mitigar los riesgos las operaciones de la deuda piblica. o
MICIPAL
5.5.3. PASIVOS CONTINGENTES aRNce0 OE
TECPAN DE
GALEANA, GFO
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El Ayuntamiento revelara todos los préstamaos y obligaciones contraidas que o
constituyan deuda plblica interna o externa; asl como los pasivos contingentes que #, \
podrian transformarse en pasivos reales como consecuencia de eventos futuros, 2 @

l‘"b- :
FOIR W
5.6, CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL g :

1

5.6.1. APLICACION DE LOS PRINCIPIOS Y NORMAS TECNICAS DE |/ .,.,
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, EMITIDAS PARA EL REGISTRO DE LAS ;-5
OPERACIONES Y LA PREPARACION Y PRESENTACION DE INFORMACION 4 iciPAL

FINANCIERA, PARA LA TOMA DE DECISIONES, MEDEE
TECH

La contabilidad gubernamental tiene como proposito el registro de fag SAEARA, 2.
transacciones que llevan a cabo los entes plblicos, en términos monetarios,
captando los diversos eventos economicos identificables y cuantificables que afectan f \\
los blenes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi come el propio patrimonio, v
con el fin de generar informacién financiera sustentada bajo criterios técnicos y \w
soportada en principios y normas emitidas por el drgano responsable para el efecto, * drsmgd
que facilita |a toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion de los "™

¢
recursos publicos. Ll G

El Ayuntamiento municipal aplicard la contabllidad gubemamental wa____wuumm#

facilitar el registro y |a fiscallzacion de los activos, pasivos, Ingresos y gastos, y en @

y
o
)

general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficienciz del gasto e ing
plblicos, |a administracidn de la deuda polblica, incluyendo fas obiigaciones ._C&_ J;
contingentes y el patrimonio el Estado. Nats

aperaciin del sistema; asi coma de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Gene
de Contabilidad Gubernamental y las decisiones que maneja el Consejo Nacionab®
para la Armonizacién Contable. Deberdn elaborar los estados financieros degmeesn e
conformidad con las disposiciones normativas y tecnicas que emanen de la Ley TECPWN of

General de Contabilidad Gubernamental o que emita el Consejo. FELE.

5.6.2. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL {.
El sistema de Contabllidad del municipio se sustentara en la normatividadd ¥

vigente para la contabilidad gubernamental,

El Ayuntamiento Municipal serd responsable de establecer y mantener su™27 ™. "
sistema de contabllidad dentro de los pardmetros sefialados por las disposiciones —rrag
legales correspondientes, debiendo generar informacion en forma oportuna, 10s (ypacwal
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en el conocimiento real de sus operaciones.

La eficiencia de la organizacidn contable constituye un elemento de cmtrﬂm
interno, orientado a que:

TR M

> Las operaciones se realicen de acuerdo con |2 organizacién establecida, w
# Las pperaciones se contabllicen por el importe correcto en [as m:nuam
correctas en el periodo que corresponda. TECP&N DE
» Se mantenga el control de los bienes muebles e Inmuebles, asi como d#hliANA 6RO
aquellos sujetos a control administrativo para su correcto registro ¥ ___

salvaguarda.
» Se conserve en forma actualizada el Inventario de existencias.
I LahfmnuciﬂnﬂmnduasemparedeamudumnluspulE!m?pﬁ&tﬁm |_..
contables vigentes, \
> kgmmmymdmﬂwemmmdmwlﬁrﬂum'
legales y las necesidades propias de la administracion, .

5.6.3. INTEGRACION CONTABLE DE LAS OPERACIONES FINANCIERA A

La contabilidad constitulrd una base de datos financieros actual -3

confiable para los usuarios en general. La contabllidad constituye el elemento central’
del procaso financiero,
<4

5 ]
El Sistema de Contabilidad del municipio estara conformado por el conjunto .
de registros, criterios e informas estructurados sobre la base de principios témlm
comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar A
forma sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos id FINAN A,
cuantificables que, derivados de la actividad economica y Wmu%w
maonetarios, modifican la situacidn econdmica, financiera y patrimanial de la Py
en particular y de las finanzas plblicas en general, Debe registrar de manBhd"'a ray
armonica, delimitada y especifica las operaciones prasupuestarias y contables =
derivadas de la gestion publica, asi como los flujos econdmicos. De igual forma debe f \\
generar periddicamente estados financieros  Otiles, confiables, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados n términos monetarios.

5.6.4, DOCUMENTACION DE RESPALDO Y ARCHIVO - ..,. S

La autoridad municipal debera implantar y aplicar politicas y pmcﬂdimhe%
de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y digitales, co |

base en |as disposiciones vigentes.

#E
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El Ayuntamiento dispondré de evidencla documental suficiente, pertinente Y4 :&
legal de sus operaciones. La documentacidn que sustente las transacciones
financleras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, "‘"*"'“"‘T
disponible para acclones de verificacién o auditoria; asi como para Informacion de,, i
otros usuarlos altorizados, en ejercicio de sus derechos. F
MALNICIPAL

Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentaciofiuacie oe
soporte suficiente y pertinente que sustente su propledad, legalidad y veracidad, fmﬂé‘n
gue permitira |a identificacion de la transaccidn ejecutada y facilitara su verificacion, '
comprobacion y analisis. La informacion sobre operaciones, contratos y otros actos
de gestion importantes deberd ser integra, confiable v exacta, lo que permitira su P
seguimiento y verificacién, antes, durante o después de su realizacion. @?\

5.6.5, OPORTUNIDAD EN EL REGISTRO DE LOS HECHOS ECONOMICOS ¥
PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA.

Las operaciones deben registrarse en el momento en gue ocurran, a fin de _
que 1a informacidn continle siendo relevante y Util para la entidad que tiene a su
cargo el control de las operaciones y la toma de decisiones. E| registro oportuno de geie st
la informacion es un factor esencial para asegurar |a oportunidad y confiabllidad de Il:ma uE
la Informacidn. Los registros se hardn con base acumulativa,

s
Bajo ninguna circunstancia se anticipard o postergardn los registros de los £ ﬁi\
hechos econdmicos, nl se contabilizardn en cuentas diferentes a las establecidas en % r'
el Plan de Cuentas,

5.6.6. CONCILIACION DE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS.

Las concllisciones son procedimientos necesarios para verificar |{*m’““%
conformidad de una situacidn refiejada en los registros contables. Emmmmnﬁ
pruebas wmmmdmmdmhmtu1mﬂﬁdﬂmm:ndeunmm
interna con otra externa, proporcionan confiabilidad sobre I3 Informacién financiera
registrada. Permite detectar diferencias explicarlas efectuando ajustes o
regulaciones cuando sean necesarias,

Los saldos de los auxiliares se conciliarian periodicamentz con los saldos de
la respectiva cuenta de mayor general, con {a finalidad de detectar la existencia de Gy
errores para efectuar los ajustes correspondientes en su caso. CONSTITI KA

T L B
Los servidores plblicos responsables de realizar conclliaciones serdn CONTRALORL
independientes del registro, autorizacion y custodia de los recursos. Deberdn dejar MUNICIPAL

constancia por escrito de los resultados ¥ en el caso de detectar diferencias, se mmmmmuu
GALEANA, GRC
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notificard por escrito a fin de tomar decisiones correctivas por parte de la miuti?-"

autoridad. : H‘%ls}

5.6.7. ARQUEDS SORPRESIVOS DE LOS VALORES EN EFECTIVO S

B EYT ¢
Los valores en efectivo, Inciuyendo los gue se encuentran en poder dades ~

recaudadores del Ayuntamiento, estaran sujetos a verificaciones mediante arquelise™
periddicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia fisl
comprobar su igualdad con los saldos contables, MUNCIND Ot
TECPAN ~

Estos argueos se realizaran con la frecuencia necesana para sU
control y registro, El efectivo y los valores se deberan contar a la vez y en presencia
del servidar publico responsable de su custodia; debiendo obtener su firma como N\ o

prueba de que el arqueo se realizd en su presencia y que el efectivo y valores he-;»u..—m.
fueron devueltos en su totalidad. T i

Los arqueos deberdn se efectuados por la unidad de auditoria interna o por
persona autorizada por el Secretario de Administracion y Finanzas, y deberan ser,
Independientes de las funciones de registro, autorizacidn y custodia de fondos.

$y 0
;

Si en la realizacion del arqueo se detectaran irregularidades; se comunicara
de manera inmediata a la autoridad competente y a la unidad de auditoria interna
en su caso, para que adopten las medidas correctivas necesarias.

que en el intervinieron

5.7. INFORMACION Y COMUNICACION n&
.:PI-I"I' i 3

La autoridad municipal v los directivos de la entidad, deben Identificar'iiois 5,
capturar, y comunicar Informacign pertinente y con 1a oportunidad que facllite a las

servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. Foan ..:a.s
: #
El sistema de informacion y comunicacion, esta constituido por los égit '$

establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones '~
técnicas, administrativas y financieras de una entidad, La calidad de Ia Infum'sadﬁ;ﬂ:ﬂ
gue brinda el sistema facilita a la autondad municipal adoptar decisiones adecuadas, .

que le permitan controlar las actividades de la entidad y preparar inf
confiable. L___I_!_I‘__qﬂrpi

El sistema de informacidn permite 2 la méxima autoridad a'aluarmﬂi
resultados de su gestion en la entidad contra los objetivos predefinidos, es decir,

busca obtener informacion sobre su nivel de desempefio. La comunicacion es la
EE!



administracion municipal puedan cumplir sus responsabilidades de o
informacidn financiera y de cumplimiento. Los sistemas de Informacion W
comunicacién que se disefien @ implanten deberan concordar con los planes &
estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidad
al ordenamiento juridico vigente.

PRESIDENC)
La gbtencion de Informacion Interna y externa, facilita a la alta direcciamiNICiPA!

preparar los informes necesarios en relacidon con los objetivos establecidos, DED'F-
suministro de informacidn a los usuarios, con detalle suficiente y en el aRo

preciso permitira cumplir con sus responsabilidades de manera eficiente y eficaz.

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, seraf,’
pagadas mediante transferencias & las cuentas correntes de ahorro de ln __
beneficiarios aperturados en el sistema financiero nacional para tal efecto, saiwo i :

peticidn por escrito en contrario del proplo beneficiario. a-* ;
5.7.1. CONTROLES SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION %
""“'mﬂf.
Los sistemas de Informacién contardn con controles adecuados (FECRO b
garantizar confiabilldad, seguridad vy una clara administracién de los ni ?ﬂ'
acceso a la Informacion y datos sensibles, F o

En funcidn de la naturaleza y tamafio de la entidad, los sistemas d
Informacidn serén manuales o automatizados, estaran constituides por los métodas A
establecidos para reglstrar, procesar, resumir e Informar sobre las o AL
administrativas y financieras de ia propia administracién y mantendran con AR Y
aproplados que garanticen la Integridad y confiabilidad de la informacidn, mﬁ‘;
utilizacién de sistemas automatizados para procesar la informacion Implica varieSieer,, .

riesgos que necesitan ser considerados por |a administracion de |a entidad. ’ftﬂﬁ-::mr?{r.
Estos riesgos estan asociados especiaimente con los ambios mﬁg]-ﬂrm v
por lo que se deben establecer controles generales, de aplicacitn y de upemn:lunﬁ
gue garanticen la proteccion de fa informacién sequn su grado de sensibilidad y
confidencialldad, asi como su disponibllidad, accesibiidad y oportunidad. Las \°
servidoras y servidores a cuyo cargo se encuentre la administracion de los sistemas
de informacidn, establecerdn los controles pertinentes par@ que garan

razonablemante |a calidad de la informacidn y de la comunicacion.

5.7.2. CANALES DE COMUNICACION ABIERTOS Municipy
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..':
Se establecerdn canales de comunicacidn ablertos, que permitan trasladar :_&_g :
la Informacin de manera segura, cofrecta y opartuna al destinatario dentro y fuera L.
de |a institlicion. o ETUNTRMENT

AT TTLCI0N

La administracién Municipal dispondrd de canales ablertos de comunicacidn. """~ A
que permita a los usuarios aportar informacidn de gran valnrsni:m&:ﬂseﬁuﬂa"m"@

calldad de los productos y serviclos brindados, para que responda a los cambios
las exigenclas y preferencias de los usuarios, proyectando una Imagen positiva. V3

5.8. SEGUIMIENTO

La autoridad municipal y los directivos de la entidad, estableceran f“'\.
procadimientas de seguimiento continuo, evaluaciones periddicas o una combinacion;
de ambas para asegurar |a eficacia de! sistema de control interno. -g:
|| I'

-.

Seguimiento es el proceso que evalia la calidad del funcionamiento del N Tt
contral interno en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinémk:aFn" TUCEN
cambiando cuando las circunstancias asl lo requieran. i

Se orientard a la |dentificacion de controles débiles o Insuficientes
promover su reforzamiento, asi como asegurar que las medidas producto de oSceay e
nmmdemmmnmmmmdemﬁmﬁmm:mmemnﬁm* G0
efectiva y con prontitud. E] sequimiento se efectla en forma continua durantg,ig
realizacidn de las actividades diarias en los distintos niveles de |a entidad ¥ a,
de evaluaciones periddicas para enfocar directamentz |la efectividad de los
en un tiempo determinado, también puede efectuarse mediante la combin
las dos modalidades. « S\ »

CONsTITpe,
ik 'f-'l-l'.

5.8.1. SEGUIMIENTO CONTINUO O EN OPERACION r:nn ._ /ﬂ*

E| Ayuntamiento Municipal, los niveles directivos y de jefatura de Iq_;_lg_u\lﬂs
efectuardn un seguimiento constante del amblente intermo y externo que
conocer y aplicar medidas oportunas sobre condiciones reales
afacten el desarrollo de las actividades institucionales, |a ejecucion de los planes yrf..-m
el cumplimiento de los objetivos previstos. “‘i
S Ny

El seguimiento continuo se aplicard en el transcurso normal de las\f 'y
operaciones en las actividades habituales de gestidn y supervisidn, asi como en otras 1,
acclones que efectua el personal al realizar sus tareas encaminadas a evaluar
resultados del sistema de control Interno, Se analizard hasta qué punto &l
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funcionamiento de los diversos controles, con el fin de determinar la vigencia y
calidad del control interno y emprender las modificaciones que sean pertinentes pa
mantener su efectividad.

7
=)
&)

i ErLTieil e
5.8.2. EVALUACIONES PERIODICAS Cons T
LI P

La autoridad municipal y los servidores publicos que conforman m
administracidn municipal que participan en la conduccion de las labores de uﬂl.l'ﬂ'lﬂf-"-l.
Institucién, promoveran y estableceran una autoevaluacidn periddica de la gestién 37~ oper E
el control interno de la entidad, sobre la base de los planes organizacionales y Y
disposiciones normativas vigentes, para prevenir y corregir cualquier eventual
desviacidn gue ponga en riesgo el cumplimiento de los objetivos lnﬁhﬂﬂﬂlﬁ?ﬂ

Las evaluaciones periddicas, responden a la necesidad de identifi
fortalezas y debllidades de la entidad respecto al sistema de control Intemo,
una mayor eficacia de sus componentes, asignar la responsabllidad sobre el ﬂ':l!lf@‘ r'“'
a todas las dependencias de la organizacidn, establecer el grado de cumplimiento
de los objetivos Institucionales y evalia la maners de administrar los
necesarios para alcanzarlos.

Las evaluaciones periddicas o puntuales también pmd:n ser ejecutadaiprs OF

firmas privadas de auditoria. Eneimaudetasdhpmﬂdmm t!l‘.ﬂ!"l‘-!l'ldﬂtlﬂﬂﬁ
observaciones emitidas por los drganos de control, |a unidad & la cual éstas sen
dirigidas emprenderd de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de lo8J
plazos establecidos, considerando que éstas son de cumplimiento obligatorio. | Ui
méxima autoridad y los directivos de la entidad, determinardn las nes . _r':."ff:
preventivas o correctivas que conduzcan & soludonar los problemas B TR i
implantaran las recomendaciones de las revisiones y acclones de control real &
para fortalecer el sistema de control Interno, de conformidad con los Db}EﬂHﬂ#u
recursos instituclonales, ake

6. ATRIBUCIONES EN MATERIA DE PERSONAL
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero Art. 29,

a los siguientes servidores publicos, sin perjuicio de |a dmumlradh o ra
jerarguico que los propios Ayuntamientos establezcan:

l. Secretario;
1. Oficial Mayor o Jefe de la Administracion;




Secretario de Administracidn y Finanzas;
Jefe de Seguridad PUblica;
Jefe de Obras Publicas, y

Demas servidores de nivel equivalente.

Los servidores publicos a que se refiere este articulo no podran ser
de ningln edil hasta el cuarto grado por afinidad o consanguinidad.

S<2E
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Presidente Municipal Constitucional
1.1. H. Cabildo Municipal
1.2. Secretario General de Gobierno
1.3. Oficialia Mayor
1.4, Secretaria de Administracion y Finanzas Municipal
1.5. Direccitn de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
1.6. Direccién de Planeacién y Desarrollo Municipal
1.7. DIF Municipal
1.7.1. Procuraduria de la Defensa del Menor
1.8, Direccion de Servicios Publicos Municipales
1.8.1. Direccidn de Saneamiento Basico
1.8.2. Direccidn de Agua Potable
1.8.3. Direccion de Alumbrado Publico
1.9, Direccion de Seguridad Publica Municipal
1.9.1. Direccidn de Seguridad Publica
1.9.2. Direccidn de Transito Municipal
1.9.3. Direccion de Proteccion Civil
1.9.4, Centro de Prevencidn Social del Delito
1.10. Direccion de Ecologia, Medio Ambiente y Recursos
Forestales
1.11. Direccion de Educacion
1.12. Direccion de Cultura
1.13. Direccion de Actividades Civicas
1.14, Direccion de Comercio y Abasto Popular
1.15. Direccion de Salud Municipal
1.16. Direccién de Desarrollo Rural
1.17. Direccion de Turismo
1.18. Direccion de Desarrollo Econdmico
1.19, Direccion de Desarrollo Social
1.20. Direccion de la Mujer
1.21. Direccion de Comunicacion Social
1.22. Direccion de Registro Civil
1.23. Direccion de Pargue Vehicular
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9. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIV g}

Las unidades Administrativas del H. Ayuntamiento Municipal Cﬂ Ty

de Tecpan de Galeana, Gro., adeﬁsdeiushndme&quemmndnnﬂnmmmh
mﬂﬁmpﬂdﬂmdemﬁtﬂﬂﬂnmmﬁguimlﬁmm s I

-

‘l'

W

‘f

‘I‘

‘i

‘l

Establecer los programas de actividades, lineamientos, mre:h-lmmmp. )
procedimientos necesarios para el logro de sus chjetivos especificos, ton NP ¢ :::
en cuenta en todo momento los objetivos institucionales. Asi como

E,Hﬂ -y
y dirigir dichas actividades. f" N
Af:urdar y resolver asuntos de su competencia. i ffr
Coordinarse con las demas unidades administrativas para la integracion y | o 8
seguimiento anual del Programa Operativo vigente. W APy

Resguardar la Informacién relativa a su area y funciones, ya sea en Poimugg,,
impresiones o reproducciones, microfiim, disco dptico, medios magnéticos, .
digitales, electronicos o cualquler presentacién en atencidn a los
ordenamientos lagales

Supervisar y Hﬁar mmimam de los programas de actividades, “"':"“ﬂr
lineamientos, directrices y procedimientos que cormespondan a su encargo. H.Eu-t aon
Informar a su superior jerarquico, oficial mayor y presidente municipal de

hechos u omisiones de que tengan conocimiento y que puedan constituir
infracciones administrativas, delitos perseguirles de oficlo o fiscales y que f“ “1
requieran de un requisito de procadibilidad para su persecucion; formular, o
en su caso, ordenar la elaboracion de actas de constancla de hechos

Aﬁmrvmﬁm:ml&sdemisunmdﬁmmmuﬁipamﬂl
de objetivos Institucionales. TE FINg
Proponer la emisidn o modificacion de disposiciones de cardcter general qﬂ&g—m
deba emitir la Administracion Municipal.

Vigilar la debida garantia de interés fiscal en los asuntos en que ﬂ‘_f-‘f
competancia.

Estudia, desarrollar y proponer Indicadores de gestion y desempefio gue
permitan determinar el nivel de productividad, cumplimiento de politicas y _,,..--
obtenclon de resultados, proporcionade informacion oportuna y rﬂevantq; \‘
para apoyar |a toma de decisiones, ;
hmmdmmpllmlmmdelpermnaluwmrgnmnelt:ﬁmgndemm .
institucional.
Proponer a la unidad administrativa competente el anteproyecto dé
presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo, con base | :
programas y proyectos. Bt Jm:m

Mrvmmmmmmdaﬁmammﬂmdﬁﬂmﬁ;ﬁﬁ
integrar el Presente Manual de Organizacidn, TECRLY ng

Representar a la Administracién Municipal en foros, eventos, reuniones anta™' ™! %o
an



\J

"l‘

——a
diferentes organismos en asuntos de su competencia y notificar a Presidente 5’@
de los acuerdos y convenios que se celebren. ‘\ sl
Proporcionar la informacion y documentacién correspondiente a su unidad | | Sre
administrativa @ las auditorlas gque realicen los diferentes drganos,
fiscallzadores competentes, .
Proponer y particlpar n la elaboracién y validacién de las formas oficia
necesarias para el desempefio de las actividades propias de su area. MUNICIPAL

Atender los requerimientos del Organo Interno de Control en asuntos de SUMUNICIO DE

competencia. mw .
Asistir & cursos de capacitacidn que correspondan a su drea.

Dar a conocer al personal @ su cargo los manuales de procedimientos, de

operacion, de organizacion; asl como las disposiciones juridicas e \_ ¥
Instrucciones que resulten aplicables al desempefio de sus funciones, .':4 e

DOCUMENTO AUTORIZADO POR:

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TECPAN DEGALEANA, GUERRERO, EL 01 DE OCTUBRE DE 2018.

LICENCIADO JESUS YASIR DELOYA DIAZ

40
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DESCRIPCION DE PUESTOS
OFICIALIA MAYOR




S gy - s—

T — e

OFICIALIA MAYOR. @

Organizar, dirigir, emitir y difundir los lineamientos, politicas, programas y
procadimientos vinculados con |a Administracion de Recursos Humanos, materia
e informaticos; asi como servicios generales que coadyuve a fomentar una n Tl

cultura de eficiencla y transparencia en el manejo de sus recursos, m
MUNICIPAL
MISION: MUNICIFO OF
_TECPAN DE
Administrar adecuadamente el recurso humano para coadyuvar con el byl N4 G5
funcionamiento de la Administracidn Pdblica Municipal, bajo la proteccidn v .,
aplicacién de la normatividad vigente. £ \1
VISION: =

Ser un modelo de organizacion Interma, con excelencia en Ios SENVICISuy o . .
otorgados, fomentando una cultura de transparencia, legalidad e innovacion, paras v
el bien comdn, T
OBJETIVO
Promover los valores de lealtad, respeto, discipiina y trabajo en equipe.
MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Estado de Guerrero
Reglamento Interno del Municiplo de Tecpan de Galeana

Ley Federal del Trabajo i cAr
Ley de Servidores Piblicos del Estado de Guerrero FINANZ .
Ley Nimero 674 de las Responsabilidades de los Servidores Plblicos Bebsing,

Estado de Guerrer.
» Ley De Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado De Guerrero Nimgi)
248
+ Ley de Seguridad Social de los Servidores PUblicos del Estado de Guerrero. ;""‘\1
« Ley 1028 de Fiscallzacion Superior v Rendicion de Cuentas Plblicas 4
« Ley NUmero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Estado de Guerrero
» Cddigo de Etica del Servidor Publico del Municipio de Tecpan de Galeana,
+ Bando de Policia y Goblerno del Municiplo de Tecpan de Galeana, Gro. f
» Ley Numero B75 de Archivos Generales del Estado Umvﬁmuw
Guerrero,




o o o

ESTRUCTURA ORGANICA

MTGOS00/0M | Oficial Mayor
MTGO500/0M/nt | Notificador
MTGOS00/OM/sc Secretaria
MTGO500/0M/aa | Auxiliar Administrativo
MTGOS00/OM/Im | Jefe ge mantenimiento
MTGOS00/0M/ag I Auxillar General
Mantenimisnto

MTGOS00/0OM/eb | Encargada de biblioteca
MTGO500/0M/cp Carpintero
MTGOS00/OM/it | Intendentas
MTGOS00/0M/pn | Panteonero

| Total:
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1 'in‘I{Iﬁd nr
JEfE. de intendantas Fanteoneros
maEnteniiniento
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DESCRIPCION DEL PUESTO ,r‘.“""'-,t
OFICIAL MAYOR Sz
L] l.rtl_ﬂl{l"‘u

INSTITUCION; Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.  regmanci:
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Dficialia Mayor
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialla Mayor
PUESTO: Oficial Mayor
CLAVE DEL PUESTO: MTGOS00/0M
TIPO DE PUESTO: Conflanza (Administrativo)
REPORTA A: Presidente Municipal
SUPERVISA A: Todas las dreas
RELACIONES INTERNAS CON: Presidents  Municipal,
Secretario de Goblerno y
unidades administrativas,
RELACIONES EXTERNAS CON: Instituciones piblicas y pri -3
diversas, Instituciones Educativas, % g
Tribunales y ciudadania en m%; kL.
SALARIO: $11,324.54 mensuales r‘.“"—i ;
FORETARL
; : DF Fipa
HORARIO 9:00 a 16:00 Hrs. ir«.wiu
I'Fﬁ-m-_?'
GALEr 5;,

DESCRIPCION GENERICA: Administrar los recursos humanas, proveer
materiales y servicos generales a todas las areas. Supervisar el corecto
funcionamiento de las unidades administrativas, verificando el cumplimiento de
horarios de trabajo, asli como vigllar el cumplimiento y apego a las normas,
procedimientos y controles administratives, con la finalidad de optimizar los recursos
y transparentar en todo momento la aplicacion del gasto, promoviendo .
racionalizacion y uso eficlente de recursos. m
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Funciones: H lII;P;IT.HI'F.h

De acuerdo con la Ley Orgénica del Municipio del Estado Libre y.. . +,-
Soberano de Guerrero. PRESIDENC -

L

(=LY
Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no exced g

de treinta dias; DE
Atender los reguerimientos de recursos materiales y financieros de las dreadALEANA. G

administrativas del Ayuntamiento;

III. Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento;

v Frnpuner ¢ Implementar programas de modernizacién de |a administracion !.u-'-
piblica municipal, @

Ademas de las anteriores: " .lrunw

a) Instrumentar el sistema de recepcidn, registro y aplicacion de la lnl'nrmar.iﬁr_i.
correspondients 2 los movimientos relacionados con las incidencias
personal, asi como tramitar la autorizaclon respectiva;

b) Abrir expediente personal para cada uno de los servidores pablicos una
gue Ingresen a laborar al Goblerna Municipal; \

c) Mrunmmmmmvwmmmmmm&“ o

soclal;
d}Eupew’tsarymhuhrhsmﬂfnddehmﬂEﬁad médica
extiendan 2 los servidores pablicos; ]
e) Organizar la bolsa de trabajo Municipal, atender las ﬂcttudesde
procedente y supervisar los procesos de reclutamiento, contratacion y ¢ mw \

del personal de las dependencias de la Administracion Municipal;  Lowir .,L“ ;5 '
f) Tramitar y resolver asuntos relativos a los empleados al servicio del
g) Promover el respeto a la dignidad humana de los servidores publi
h) Turnar informacién sobre incidencias de asistencia de los servido M

gue conforman las diferentes plantillas para la generacion y calculdioomecits

de la nomina, a las dreas encargadas de realizar losolEAINE

correspondientes; e
[) Participar en la determinacidn de |umnmﬂmugawmuenmp{ y

difundirias y vigilar su cumplimiento; ;@;‘%;ﬁ
{) Atender los requerimientos de personal de |as diversas areas; k /

k) Autorizar, previo acuerdo con el Presidente [a creacion de nuevas plazas g
unidades administrativas que reguieran las dependencias del municipio;
1} Promover la normatividad Interna entre los trabajadores y vigllar su estrictd
cumplimiento;
m) Coordinarse con otras unidades administrativas con el fin de
Informacidn relevante que deberd ser publicada en el Portal de Transparenc ' DE
e




e
del Municipio, cada vez gue le sea solicitada. f_:{_:‘!:ll
n) Representar al municiplo en actos y/o eventos plblicos de acuerdo con %_fj"'
competencia; PRl A
o) Atender solicitudes de informacién de las diferentes unidades administrativas ,,woees
que lo requieran de acuerdo con sus funciones y/o con dependenciage:mooes

externas. AL el
p) Conservar los expedientes de los trabajadores de acuerdo con las ley
vigentes. MUNICIPAL
q) Las demas que mencionen las leyes en la materia, Himg
GAi AMA PR
ESPECIFICACION DEL PUESTO

proveer de recursos humanos y tecnoldgicos, asi como instrumentar no
politicas que garanticen su optimizacion y uso racional, sustentados en principloge s
eficlencia, transparencia y honestidad. W T

il
Conducir con innovacién y eficacia el manejo administrativo que @\

REQUISITOS MINIMOS: El ocupante del puesto requiere tener estudios
terminados de nivel superior en el drea Contable, Juridica o Administrati
conacimientas de Administracidn Piblica, Cédigo Municipal, Ley de Gobi
Administracion  Plblica Municipal para e Estado de Guerrero, DE
Responsabllidades de los Servidores Plblicos del Estado de Guerrero, LH’EE;‘:
Trabajadores al Servicio del Estado, |a Reglamentacion del Ayuntamiento en estl \1
materla, Ley de Hacienda del Municipio; ademas de contar con alto sentido PRGN
responsabiiidad, don de mando y manejo de recursos humanos, habil T P
Directivas, concillador y Don de mando. ’ Mﬁ;{.ﬁ

NS T i,

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para administrar y manejar, 'EE_'_ B

Recursos materiales, Capacidad para administrar y manejar cuentas bancarigsy: «.,:
Capacidad para interactuar y negociar con proveedores y prestadores de servicips;”

Manejo de personal, —

(L
ESCOLARIDAD: El ocupante del puesto raquiere tener estudios terminados /% é\‘ "
de nivel superior en el drea Contable, Juridica o Administrativa, con :mﬂdmlenms'f.g %

de Administracion Publica.

maguina de escribir :
{
IDIOMA: Espafiol. L?'.'.”'_J_fg‘fﬂlﬂ
"GN DE
EXPERIENCIA: 3 afios de experfencia en la Administracién Plblica gl
Municipal o similar. '
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OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Atencldn al persanal.

RESPONSABILIDAD: Sobre el trabajo que realiza y la calidad del
apego y cumplimiento a su programa de trabajo; Manejo de informacian
confidencial; Culdado del mobiliario y equipo asignado.

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZO FISICO: Poco

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Creatividad y dinamismo
OTRAS CARACTERISTICAS: Requlere de gran concentracion
EDAD: 30 afios minimo

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

0
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DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA fﬂ%

INSTITUCION:

Municipio de Tecpan de Galena, Gro. \'%L z

e TN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialia Mayor S o
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor
PUESTO: Secretaria
CLAVE DEL PUESTO: MTGOS00/0M/sc
TIPQ DE PUESTO: Confianza (Administrativo)
REPORTA A: Oficlalia Mayor
SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Oficial Mayor, Secretaria de

demas dreas unidades administrativas Wi, 1 e

aperativas del municipio.

SALFar #
RELACIONES EXTERNAS CON: Ciudadania en general. "ti. A
Salario: §4,792.56 i L‘:’:‘?é
HORARID: 9:00 a 16:00 Hrs. Eﬁﬁﬁ
DESCRIPCION GENERICA: Atender a servidores plblicos del municiplo 1 ssTa
adscritos a la Administracidn Municipal; a la ciudadania en general y terceros que  MUNICEO I

soliciten audiencla con el Oficial Mayar, en su caso, canallzarios a las unidades
administrativas gque corresponda.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Funciones:

a) Recepcionar la correspondencia del municipio y turnarla a cada una de las

dreas que corresponda para su atencion,
b) Controlar [a agenda del Oficial Mayor, programar y confirmar [as reuniones

A

con el personal interno y 1a ciudadania, asi como con las diversas
autoridades municipales, estatales y federales de ser nacesario, iy
¢) Llevar un adecuado control de las asistencias, vacaclones e incidencias del  GALEANA, GRD,
personal adscrito al H. Ayuntamiento Municipal,
d) Uevar un adecuado control de los sellos oficiales.
a3



PN
&) Tomar nota y dar seguimiento de los acuerdos del Oficial Mayor con sus t é%?
4 1

Directores.
f) Elaborar Oficios, minutas, memardndum y tarjetas informativas. VAT
g) Actualizar los archives de la Oficialia Mayor, TG
h) Las demas actividades Inherentes a su puesto que le sean asignadas %I
superiar jeramuico. . !
AUNICiPA!
ESPECIFICACION DEL PUESTO T
E'i-t.ﬂﬁ'l_ e ﬂ-l."
REQUISITOS MINIMOS: Buena presentacidn y trato amable. if i
:‘ "
HABILIDADES REQUERIDAS: Actitud de servicio, calidad en atencion al ‘\_;‘:%-
publico en general y servidores publicos. " AN Ty

ESCOLARIDAD: Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica o Comercial, Carrera
trunca o Preparatoria terminada.

fotocopladora, engargoladora, maquina de escribir y sumadoras. SEWY gp,
IDIOMA: Espafiol.
EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracidn Pubica Municipal o similar.
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se reguiere
RESPONSABILIDAD:
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
RIESGOS DE TRABAJO: Normales
ESFUERZO FISICO: Poco

REQUISITOS FISICO: Ninguno
REQUISITOS PSICOLOGICOS: Concentracidn
OTRAS CARACTERISTICAS.

EDAD: 25 afos minimo.

SEXO: Indistinto Ty
"ECRAN DE

ESTADO CIVIL: Indistinto SE*NY. ang
50
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DESCRIPCION DEL PUESTO @

NOTIFICADOR R

INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.  +f,¢7+s 1,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialia Mayor
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor
PUESTD: Motificador
CLAVE DEL PUESTO: MTGOS00/0OM/nt
TIPO DE PUESTO: Confianza (Administrativo)
REPORTA A: Oficial Mayor
SUPERVISA A: No supervisa
RELACIONES INTERNAS CON: EL personal de todas las areas
RELACIONES EXTERNAS CON: Instituciones PUblicas diversas,

Instituciones Educativa Tribunales,

empresas particulares y cludadania en

general,
SALARIO: $7,820.00 e

TR Ny
HORARIO! 9:00 & 16:00 Hrs. SECRETARA
[E FH'HHZI.S

DESCRIPCION GENERICA: Realiza notificaciones derlvadas del conocimiento de lﬁ__“__h_‘:“"}ﬁmﬂh
asuntos por parte de los drganos furisdicclonales. E’E}ﬂ”

- WLE e Caey

DESCRIPCION ESPECIFICA

Funciones:

a) Las encomendadas por el Oficial Mayor, de acuerdo a su competencia, :
b) Recibir actuaciones entregadas para asegurar la practica de notificaciones,
asi como el desarrolio de las diligencias respactivas. o
¢) Devolver las actuaciones, previas las anotaciones correspondientes y el *aiv %
levantamiento de las razones que procedan legalmente. CONTRALDRI:
d) Practicar notificaciones atendiendo a las formalidades previstas en la ley y 3 MUMCIPAL
las determinaciones de los drganos jurisdiccionales para garantizar su Hﬁﬁﬁm
adecuada gestion. _GRO
e) Reportar la practica de notificaciones proporcionando  Informacion,
recaudando acuses de recibo e integrando en el expedients respectivo para
51
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su adecuado seguimiento, .
f) Registrar en el sistema de Informacidn establecido, I prictica y constancia f@

de notificaciones. :

) Las deméas que correspondan al dmbito de su competencia. L g p
ESPECIFICACION DEL PUESTO o

REQUISITOS MINIMOS: Comunicacion efectiva, sentido de mmmlm%ﬁ'__;

y trabajo bajo presion Y -

HABILIDADES REQUERIDAS: Faclidad de paisbra y manefo de'Yipunoe

relaciones interpersonales. GALEANA, GRO,

ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho.
MANEJO DE EQUIPO: Paqueteria Basica,
IDIOMA: Espafial.

EXPERIENCIA: Profesional minima de dos afios desempefiando
actividades en drgano jurisdiccional,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requlera

RESPONSABILIDAD:
A. En cuanto a valores monetarios NO
B. En cuanto a valores materiales NO
C. En cuanto a blanes muebles e inmuebles Sl
D. En cuanto a supervisidn NO
E. En cuanto a tramites SI

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
RIESGOS DE TRABAJO: Normales
ESFUERZO FISICO: Poco

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Pensamiento analitico
OTRAS CARACTERISTICAS: Requiere de gran concentracion
EDAD: 27 afios minimo
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DESCRIPCION DEL PUESTO ST
AUXILIAR ADMINISTRATIVO e
;: .

INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialla Mayor ST, TR0,
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Oficialia Mayor
PUESTO: Auxiliar Administrativo
CLAVE DEL PUESTD: MTGOS00/OM/aa
TIPO DE PUESTO: CONFIANZA o BASE
REPORTA A; Oficial Mayor
SUPERVISA A; Ninguno
RELACIONES INTERNAS: Personal de todas las dreas de la

Administracidn Municipal,
RELACIONES EXTERNAS CON: Instituciones Publicas y privadas y

cludadania en general.
SALARID: $11,324.54 mensuales
HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

DESCRIPCION GENERICA: Eiabora informes, llena formato, apoya engi FINANZ A
labores administrativas diversas que solicite el Oficial Mayor; Atiende a personal mm
la Administracién Municipal; Entrega y recibe documentos que se generan interna vwnf
externaments; apaya en los eventos organizados por el municipio y en general Mm
todas las funciones propias de dreas que le sean asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Son facultades y obligaciones del Auxiliar Administrativo de la Oficialia Mayor, las
siguientes:

8) Elaborar reportes periddicos de acuerdo con las indicaciones del Oficial Mayor, (097 ?“:
b) Reclbe documentaciin interna de las diferentes dreas. e -
c) Recepciona solicitudes de empleo. Mﬂlﬁ'
d) Recaba Informacion personal de los servidores piblicos adscritos al H. MUMECE
Ayuntamiento para actualizacidn de datos diversos, TECPAN m

5d
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f) Recaba documentacin pendiente de los empleados municipales para
intagracion an el expedienta comespondiente.

a) Ammwﬁaamﬂﬂnnmhmmaﬁm&mﬁeﬁnﬁammma

h) Apoya al Oficial Mayor en |a organizacion de reuniones Internas. H. it

I) Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mﬁmrﬂmmﬁﬁ/
funciones, :

FRESIDENCH
i} Apoyar al Oficial Mayor en asuntos relaclonados con el drea. MUNICPAL

ESPECIFICACIO NG
N DEL PUESTO PO Ot

s Y,
REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos y destreza como auxiliar { g_&
administrativo. &2

HABILIDADES REQUERIDAS: :‘ U: I'“‘Blr":-f.;
Buena ortografia, caligrafia y redaccién. PRln iy

Facilidad para calculos matematicos.
Conocimientos de computacian,
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Actitud de servicio.

Buen trato al publico.

ESCOLARIDAD: Carrera tecnica en Administracion, Contabilidad,
Secretariado Ejecutivo y similares.

MANEJO DE EQUIPO:

Equipo de computo
Impresoras

Copladora

Escaner

Teléfono o conmutador.
Manejo de pagueteria office.

IDIOMA: Espafol
EXPERIENCIA:
« LUn afio en trabajos de oficina.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
« Conocimientos sobre el territorio municipal y su distribucion geografica.

e) Revisa y Actualiza expedientes de personal periddicamente, .ﬁ- !E;\i

|
"."I"
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RESPONSABILIDAD:

a) En cuanto a valores materiales

b) En cuanto a bienes muebles & inmuebles
c) En cuanto a supervision

d) En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normiales

g3

RIESGOS DE TRABAJO: Normales
ESFUERZO FISICO: Ninguno
REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS:

Control para manejar |as situaclones que requieran de alta presion,

Discrecion ante los asuntos relacionados con su puesto. )

Capacidad para reaccionar rapidamente ante la resolucion de problemas

conflictos. ‘ﬁ-—_ﬁ“
» Criterio propio para actuar oportunamente y distingulr prioridades. TECPAN g
« Capacidad para adaptacidn a los cambios. SALEAN,

OTRAS CARACTERISTICAS:
« Respaonsabilidad para poder desarrollar sus obilgaciones sin necesidad de
supervision.

» Espiritu de servicio a la cudadania en general.
EDAD: 25 a 55 afios.

SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
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DESCRIPCION DEL PUESTO "\f: »

JEFE DE MANTENIMIENTO ottt
INSTITUCION: Municiplo de Tecpan de Galeana, Gro, rnésmﬁrlalu T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialia Mayor MAUNICIPA!
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Dficialia Mayor ﬁ
PUESTO: Jefe de Mantenimiento
CLAVE DEL PUESTD: MTGO500/0M/Im =&
TIFO DE PUESTO: CONFIANZA f,’{ﬁ“"g
REPORTA A: Oficlal Mayor N
SUPERVISA A: Auxilares Generales de Mantenimiento % Ui
RELACIONES INTERNAS: Personal de todas las dreas de la

Administracion Municipal.

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna
SALARIO: $6,018,98 mensuales
HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

DESCRIPCION GENERICA: Elabora Informes sobre las condicion ﬁsﬂ
Instalaciones del municiplo; coordina los trabajos de reparacidn y mantenimientp de”
instalaciones; realiza cotizaciones; elabora requerimiento de material, w

bitdcoras de mantenimiento y atiende reportas de las diferentes dreas, E:EEU':L—' ,/
R .

i

DE Fihga)
DESCRIPCION ESPECIFICA Krs 1%5
Son facultades y obligaciones del Coordinador de Mantenim
Oficialia Mayor, las siguientes: SALFINL crg,
a) Planifica las actividades de los auxiliares de mantenimiento; L8y
b) Asigna actividades al personal a su cargo; '-‘"i"

c) Coordina y supervisa los trabajos de diversas Instalaciones y su reparacidn %,
y/o mantenimiento,

d) Ordena y supervisa |a reparacién de quipos;

e) Estima los tiempos y materiales necesafios para realizar las labores
mantenimiento proplas de su encargo;

f) Elabora solicitud de materiales T
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g) Rinde informacion al Oficial Mayor sobre el mantenimiento y r&para-:iunii' ﬁ *":'1

realizadas; ?

h) Efectia inspeccion de las instalaciones para detectar fallas y recomendar IEL.JL i
reparaciones pertinentes; A
I} Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo v correctivo :b-s-mm
equipos y sistemas eléctricos, electrdnicos y/o mecanicos. LT
f) Mantiene en orden el equipo, herramienta y sitio de trabajo, mnﬁaﬁo‘;ﬁ
anomalias detectadas; HUSICIPAL
k) Realiza cualguier otra tarea afin que le sea encomendada, ’-‘m‘;?

Mg
— ON DEL 0 GaL ANA G

REQUISITOS MINIMOS: Amplio conodmiento en Instalaciones
hidraulicas y sanitarias, conocimiento de materiales y habllidades para el man
herramientas diversas.

HABILIDADES REQUERIDAS:
+ Trabajo en equipo.
«  Trabajo bajo presidn,
. Actitud de servicio.
+  Buen trato con las personas

ESCOLARIDAD: Técnico Superior Universitario en Mantenimiento
Industrial o carrera afin.

MANE)O DE EQUIPO: Herramientas y equipas propios de la actividad,

IDIOMA: Espanal F‘Eﬁ‘ur !
EXPERIENCIA: o A

* Tmaﬁmmde:mrﬂnﬂamwuenﬁmﬂdd‘fﬁ
mantenimiento,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
«  Manejo de personal.

RESPONSABILIDAD:
a) En cuanto a valores materiales 51
b) En cuanto a bienes muebles e Inmuebles ND
¢) Encuanto a supervisidn 3l
d) En cuanto a tramites NO
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CONDICIONES DE TRABAJO: Normales m
RIESGOS DE TRABAJO: El cargo esta sometido a un riesgo irmeleva ,L’,"

con posibilidad de ocurrencia bafa. o ‘"":'"-l'l‘r-‘-
ESFUERZO FISICO: Moderado ﬁ" J HEEW -
REQUISITOS FISICOS: Ninguno __HJPH_.‘:_E;,Q__ —
REQUISITOS PSICOLOGICOS: m"‘m”"“:l“'ﬁ*h
W
» Capacidad para reaccionar rdpidamente ant2 la resolucion de "3‘-‘“ A
problemas o conflictos. N STy
« Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades. COMSTITIC O
« Capacidad para adaptacidn a los cambios. poiA 2oy
OTRAS CARACTERISTICAS: |
= Responsabilidad para poder desarmollar sus obligaciones sin
necesidad de supervision,
«  Espiritu de servicio a la cludadania en general,
EDAD: 25 a 55 afios. .
SEXO: Indistinto *"ﬁ _
ESTADO CIVIL: Indistinto A
E‘E FINAN
‘—w;c--.-..'.___
TECPay




INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Oficlalia Mayor
UNIDAD DE ADSCRIPCION:  Oficialia Mayor

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR GENERAL DE MANTENIMIENTO

PUESTO:! Auxiliar General de Mantenimiento
CLAVE DEL PUESTO: MTGO0500/0OM/ag

TIPO DE PUESTD: CONFIANZA

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Auxillares Generales de Mantanimiento
RELACIONES INTERNAS: Personal de las dreas de la Administracion M
RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

SALARIO: £2.752.74 mensuales

HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

i, &
rio del H. Ayuntamlento municipal, FLAMIGELE
de las Instalaciones y mabiliario yun icipa EEH G
DESCRIPCION ESPECIFICA s’
MUNICIFD
Auxiia en tareas de conservacién y mantenimiento de Instalaciones, rm*"“&
edificios, equipo, mobiliario y bienes generales de la Institucidn, WALEANA, G
i B
Funciones el
{egny

a) Auxilia al encargado del mantenimiento o reparacidn que corresponda
proporcionandole fas herramientas de trabajo en las actividades que este
realiza.

b) Realiza reparaciones que le san asignadas por ¢ Jefe de Mantenimiento,

c) Cuida y mantiene en buenas condiciones el equipo y herramienta de trabajo. e e

d) Participa en las nuevas Instalaclones que se realicen en las instalaciones de CONTRALSH
los edificios propledad del H. Ayuntamiento Municipal. P

MLMICIFY) DE
e) Mantiene limpla su drea de trabajo. TECRAN DE
f) Acata las normas de seguridad e higiene. GALEANA, GR0.

g) Las demas gue le sean encomendadas de acuerdo con sU Cargo.



e
LA
ESPECIFICACION DELPUESTO SNy

“ inwipat
REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos bésicos en mantenimients, " v
conservacion de instalaciones de bienes muebles e inmuebles. hﬁ.’ﬁ;
. MUNICIPA
HABILIDADES REQUERIDAS: ﬁﬁ
«  Trabajo en equipo, GALLANA, G
e  Trabajo bajo presién. O
s Actitud de servicio. @
»  Destreza manual. ‘\ -"“”'.'.‘i
ESCOLARIDAD: Educacion Basica
MANEJO DE EQUIPO: Herramientas y equipos proplos de la actividad.
IDIOMA: Espanol
EXPERIENCIA:
+ Un afio de experiencia en mantenimiento de instalaciones,
edificios y bienes muebles.
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
= No se requiere
RESPONSABILIDAD:

A, En cuanto a valores materiales
B. En cuanto a bienes muebles e inmuebles

C. En cuanto a supervision
D. Encuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

.‘l
RIESGOS DE TRABAJO: El cargo esté sometido a un riesgo irelevante, 722
con posibilidad de ocurrencia baja. E ol

ESFUERZO FISICO: Maderado
REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Los que permitan atender instrucclones LORLA

desarroliar Indicaciones inherentes a su puesto. _-'1%%
TECPAN DE

OTRAS CARACTERISTICAS: E'MY Gog
61
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necesidad de supervision. 3§
« Espiritu de servicio a la ciudadania en general.

EDAD: 25 a 55 afios. < AL
SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

&l
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ENCARGADO DE BIBLIOTECA
INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficlalia Mayor
UNIDAD DE ADSCRIPCION; Biblioteca de Tenexpa

PUESTO: Encargado de Biblioteca
CLAVE DEL PUESTO: MTGO500/0M/eb
TIPO DE PUESTO: CONFIANZA
REPORTA A: Oficlal Mayor
SUPERVISA A: Mingunao
RELACIONES INTERNAS: Personal de Secretaria de Finanzas y Oficialla
Mayor
RELACIONES EXTERNAS: Poblacidn en general
SALARIO: $2,000.00 mensuales
HORARIO: 5:00 a 16:00 Hrs.
' J&}
DESCRIPCION GENERICA: Sa encarga de atender |a biblioteca asignada. NGET
DESCRIPCION ESPECIFICA

Custodia el acervo documental, digital y fa bibliografia de la bibl
asignada para apoyar a la poblacidn en general que asista a su consulta, Pﬂ“mmu
a8 su disposicidn los archivos electronicos, bibliograficos y el acervo en ella tecomce
depositada, GALEANA, GROD.

Funciones

a) Atlende a la pablacion en general proparcionado informacidn mdm( i)
existente en la biblioteca.

b) Mantiene en condiciones de uso las Instalaciones de Ia biblioteca.

c) Organiza la biblioteca y los materiales para su manejo v disposicidn,

d) Disefiar y difundir programas para fomentar la lectura,

e) Elaborar y actualizar el reglamento interno de la biblioteca. 4

f) Promover la participacién ciudadana en las actividades de mejora y servicio ONTRAORIA
bibliotecario & su cargo. MURCIPAL

4.
r-
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g) Organizar y desarrollar actividades de divulgacion y extension cultural.
h) Reportar al Oficial Mayor las Incidencias y necesidades de |a biblioteca.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

':-l"I

@

L
REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos bésicos en cantral y manejo deiis 1o

bibliotecas.

HABILIDADES REQUERIDAS: Vocacdn de servicio, sentido
respansabilidad y dinamismo.

ESCOLARIDAD: Bachillerato conciuido
MANEJO DE EQUIPO: PC
IDIOMA: Espanol

EXPERIENCIA:

« Un afio de experiencla en manejo de bibliotecas, control
archivos puesto afin,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
«  No se requiere

RESPONSABILIDAD:

A. Encuanto a valores materiales
B. Encuanto a bienes muebles e inmuebles

C.  En cuanto a supervision
D. Encuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
RIESGOS DE TRABAJO: Ninguno
ESFUERZO FISICO: Ninguno

REQUISITOS FISICOS: Ninguno
REQUISITOS PSICOLOGICOS: Habilidades de memaria
OTRAS CARACTERISTICAS:

« Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad de
supervision,

FRESIDENCH
MUMICIPAL
ICPI0 0

X
GALT AMA, GRE

QLT ey r.-}.,
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» Espiritu de servicio a la ciudadania en general, G@
EDAD: 25 a 55 afios e’

SEXO: Indistinto 2t <
L1 | -
ESTADO CIVIL: [ndistinto %




DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PUESTOD:

CLAVE DEL PUESTO:
TIPO DE PUESTO:
REPORTA A:

SUPERVISA A
RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:
SALARIO:
HORARIO:
DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA: Mantener en buen estado y con puleritud

@)
INTENDENTE \_
Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. W LYW
Dficialia Mayor p {3.7%
Oficialia Mayor
Intendente
MTGO500/0OM/{ag
CONFIANZA
Oficial Mayor
Ninguno
Personal de todas las dreas de |a Administracién
Municipal.

Ninguna

$4,060.44 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.

todas las areas, oficinas, mobiliario y equipo del H Ayuntamiento Municipal, con éﬂfﬂu GRa
fin de crear un entorno de trabajo digno entre los trabajadores.

Funciones

a) Conservar limpia el area asignada de acuerdo con el programa de limpleza .
disefiado por & Oficial Mayor. .

b) Mantener diariamente en excelente estado de limpieza los bafios de su ﬁrﬂ;rnn-
revisando que esté limpio cada sanitario.

c) Apoyar en |a limpieza de otras dreas a peticidn de su jefe inmediato.

d) Revisar al inicio y final del dia que no falte jabdn, papel higiénico y toalla
manos en cada despachador de los bafos ubicados en las instalaciones

la entidad.

e) Tirar diariamente la basura en el luga

r indicado.

f) Guardar el material de trabajo al final del dia en e lugar indicado para ello.
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puertas chapas, [dmparas, tasas, mingitorio, sillas, escritorios y cualquier ¢

g) Reportar al Oficial Mayor cualquier desperfecto detectado en vidrios, @,&
Ty

anomalia detectada en instalaciones y muebles. b
h) Las demés que le sean demandadas por su jefe inmediato, - T
ESPECIFICACION DEL PUESTO e
REQUISITOS MINIMOS. frgramimig
HABILIDADES REQUERIDAS:
«  Trabajo en equipo.
¢ Compromiso.
«  Actitud de servicio.
« Destreza manual.

ESCOLARIDAD: Estudios terminadaos de nivel Primaria.
MANEJO DE EQUIPO: Manejo de equipo de limpleza.

IDIOMA: Espafiol
EXPERIENCIA: No necesaria
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
« No se requlers .
RESPONSABILIDAD: -r_;.,"- &
A En cuanto a valores materiales ST}
B. En cuanto a bienes muebles e Inmuebles - VAR
C. En cuanto a supervisidn WaA
D. En cuanto a tramites =
F.LE{F'I.H g
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales Eru, gay
Ty
RIESGODS DE TRABAJO: Normales ﬁ \‘
ESFUERZO FISICO: Narmal

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Los que permitan atender Instrucciones "1 tu
y desarrollar indicaciones inherentas a su puesto, ' OFiA
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OTRAS CARACTERISTICAS:

« Responsabilidad para poder desarroliar sus obligaciones sin
necesidad de supervision.

EDAD: Mayor de 18 anos
SEXD: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

-

" AT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !#f Ay
mmm Procedimiento para el reclutamients, seleccion y contrat: a:;-.;-?;
de personal {excepto slementos de seguridad Publica v

EJ s & o i YT LNERT)
 Unidad Administrativei  Arey responsable: Oficialia Mayor L T

Oficialia Mayor . i 1%.!

HMUNICIPAL
MU [

1. PROPOSITO TECFAl [E

GAL_ANA, (R

Reallzar los trémites necesarlos para el reclutamiento, seleccidn

contratacion del personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y acti

requeridos por el drea solicitante dentro del H. Ayuntamlento Municipal, slem

los movimlentos de personal estén plenamente justificados, basados
programas municipales, y a la disponibllidad presupuestal.

2. ALCANCE

autorizado personal; asi como de quien autorice su contratacian,
3. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de jos Estados unidos Mexicanos

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero

# Ley Organica del Poder Legisiativo N® 286 -

> Ley mimmero 1028 da Fscalznckon superiory Rendieion de Cusntzs del EstiulP® o
de Guerrerno LA LR

# Ley NUmero 875 de Archivos Generales del Estado de Guerrero rnﬁﬁﬁff,'

» Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero R v, s

» Lay Federal de Trabajo T

# Lay de los Trabajadores del Estado de Guerrero Miiadl

» Cédigo de Conducta del Servidor Piblico del Municipie. '

4. RESPONSABILIDAD

Goblerno y Oficial Mayar.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS. "0

Tr s
. ME= r:”-f

69



4.1. La Oficialia Mayor serda responsable del reclutamiento y seleccion
personal [daneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a los E
de puestos establecidos en el Manual de Organizacion del prgp :
municiplo. LN T U e

4.2. El reclutamiento de personal se realizard a través de fuentes internas. s, - ;

4.3, El Oficial Mayor sera el encargado de entrevistar al o los candidatos
verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarie la
empleo (Formato CI/MTG/OMWO02) v de realizar el tramite parsules o+ nﬂ
contratacion, una vez comprobado que el candidato cumpla con[JBRM i f.ﬁ X
requisitos de escolaridad y experiencia en la funcidn. e

44. E Oficial Mayor deberd obtener constancia firmada de la persona _"H;:'
entrevistada que no cuenta con inhabllitacion para incorporarse a 8 coyrner )
Administraciin Municipal; lo cual confirmard mediante investigacidnenlas .., ., .,
fuentes oficiales del Gobierno. '

4.5. El area de Oficialla Mayor sera responsable de verificar que las propuestas P
vayan acompanadas de la documentacion reguerida para levar el tramite 0 0
de acuerdo con los lineamientos establecidos. # o o

4.6. Una vez que el proceso de recepcion de documentos ha sido cublerto en A GRo
su totalidad y el aspirantz es aceptado, el Oficial Mayor girara el oficio
correspondients al Secretario de Goblerno para su conocimiento y em 1‘_
del nombramientn correspondiente en su caso; asimismo se girard ‘E! ¥
al Secretario de Administracion y Finamsparaquemasumglrew
Instrucciones a qulen corresponda para Iauﬂgmﬂmmmmmg,
empleado y su alta en nomina. AN

4.7, Eﬂrdalﬂmmhamﬁe#mmﬂnde!nmnumﬂdudehhm
Visidn Institucional, asi como del mlmapegummmnsm“ﬁ

como servidor plblico al Reglamento Interno y Cddigo de cond MEAS
servidor publico del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galena :
'IIEP:U;EE
5. METODO DE TRABAJO " Gho.

» Descripcion de actividades
= Diagrama de flujo

o

~




Oficial Mayor

(Formato CL/MTG/OM/002)

= Curmiculum vitae

»  Afa de nacimianto

» Registro Federal de
Contribuyentes (RFC)

# Clave Unica del Registro de
Poblacion (CURF)

# Cartilia del SMN liberada (en
U casn)

# Constancia de estudios

# 2 Iotngralias tamaho infantsl

Oficial Mayor

Redbe documentos y evalla y valora
al candidato.

Oficial Mayor

Si el candidato es iddneo, e notifica
en forma verbal sl candidato y se
procede & la contratacion, En caso
contrario, 2 le explican los motivos
por o= gue no procede s

Oficial Mayor

Uena e formato CI/MTG/OM/002;
movimiento de personal; elabora &l
oficio correspondiente dirigido al
sacretario de Goblerno y en Su caso
entraga de nombramiento,

Formato Movimiento
de Personal

Emite l nombrarmiento
correspondiente y se autoriza a través
del formato CI/MTG/SG/001 para la
obtencion de su credencial de
identificacitn del centro de trabajo.

Pass &l Presidente el nombramiento
para su firma y  superior
conocimients, S& remite  copla
original v documento & la oficialls
mayor, para expediente del nueve
amplaado.

Copta angmal

71



8 Ofical Mayor | Remite ofico al  Secretario  de
Finanzas (Secretario de
Administracidn vy Finangas) para
informar @l alta v s& proceda a la
asignacion de nomero de empleado y
aitn en nomina,

9 Secretario de Remite documentadon a Director de
Administracién y | Egresos, para la  asignacidn  del

Finanzas numern de empleado v de aita
eorrespandianta en ndmina.
10 Secretario de | Gire Instruccionss al responsable de
Administracidn y | ndmina para el acta respectiva,
FAnanzas
11 Fin dit procedimignto
1. PROPOSITO

Realizar los tramites necesarios para el reclutamiento, seleccion
contratacion de los elementos de seguridad publica municipal de acuardo al perﬁl
mmdmhnmsapﬁmdufmﬂumﬂsmqummmrh&mtﬂrhdekguﬂdad
Publica del H. Ayuntamiento Municipal, siempre que las movimientos del pem:nal
estén plenamente justificados, basados en los programas municipales vy a la
disponibilidad presupuestal,

2, ALCANCE

Es de caracter obligatorio para la Secretaria de Seguridad Publica l'-'runld
siempre gue les sea autorizado el personal, asi como de gquien autorice ""'L'FH"nf
contratacion.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanas,

Lay General del Sistemna Macional Seguridad Publica.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Orgdnica del Poder Legislativo N® 286,

Ley nimero 1028 de fiscalizacion superior y rendicion de cuentas del g
del estado.

Ley numero 281 de Seguridad Publica del Estado de Guerrero.

Ley numero 275 de archivas generales del Estado de Guerrero. EINICIPAL
Ley Organica del Municipio Libre y Soberanos del Estado de Guerrero, o0 D€
Lay Federal del Trabajo. AEWE Gan

GALFay ‘Eﬂn

Y YV Yw

W
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# Ley de los Trabajadores del Estado de Guerrero, {@5
» Ley nimero 51, estatuto de los trabajadores al servicio del estado, de los e d
municiplos y de los arganismas pablicos coordinadas y descentralizados del,
Estado de Guerrero, (3

4. RESPONSABILIDAD

Presidente Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretario de-nmmnt
Administracidn y Finanzas, Secretario de Goblerno y Oficial Mayor.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, . @

4.1. La Oficialia Mayor sera responsable del reclutamiento y sefeccion del
personal iddneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo de acuerdo a los perfiles [y
de los puestos establecidos en & manual de organizacion del propio municiplo.

4.2. E reclutamiento del personal se realizara a través de fuentes internas.

4.3, El Oficial Mayor sera el encargado de entrevistar al o los candidatos
para verificar que cumgpla con los requisitos y proporcionarle |a solicitud de empleo
con el formato mencionada anteriormente y de realizar el tramite para |a
contratacidn, una vez comprobado que el candidato cumpla con los requisitos,
ascolaridad y experiencia en la funcidn.

4.4. El area de la Oficialia Mayor serd responsable de verificar que las
propuestas vayan acompanadas de la documentacion requerida para llevar el tramite
de acuerdo con los lineamientos establecidos. =

4.5. Los requisitos que debe cubrir el aspirante son:
y MUNICEN D
# Ser cludadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de £

B
sus derechos politicos y civiles, sin tener otra nacionalidad; "W 'ﬂ‘ ca
# Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado de
f ﬁé

sentencia irrevocable por delito doloso, ni estar sujeto a delito
penal;

No tener antecedentes penales, por delito doloso en pals, o
por aguelios que se consideran en el extranjero asi como

"1

tampoco debera estar sujeto a procesos dolosos ni penales;  Gufsnconl
» No estar sujeto a investigacion o averiguacion pravia; TILREL
» Tener acreditado el servicio militar; CONTRALOR!
» Acreditar al menos que tiene concluidos los estudios de nivel W""'-

medio superior; TECFAN nE

"1’

Aprabar los cursas de ingresos y los cursas de formacion; GALEANA. GRO.



Contar con los requisitos de edad, petfil fisico, meédico y de
personalidad gue exijan las disposiciones aplicables; f’@

"r

W

Contar con una residencia minima de 3 afios en el municiplo;

Aprobar los procesos de control de evaluacion y confianza.

Abstenerse de consumir  sustancias :Eﬁcwd-pims,“
ectupefacientes, u otras que produzcan efectos similares. oS

No estar suspendido o inhabilitado. Lok
Las demas deberdn establecer las disposiciones apﬂ:ahiesmﬂ

MUNICIPAL
oy MUNICIPIC DE

4.6, La edad minima del aspirante deberé ser de 19 afios a 35 afios méximo. L 75
4.7, Estatura minima de 1.65 en hombres y en mijeres 1.60 de preferencia,

4.8. Tener residencia en el estado minima de 5 afios Ininterrumpidos, f 55
4.9. No contar con tatuajes visibles presentando el uniforme. f,

4.10. No utiiizar accesorios visibles en perforaciones en horario laboral ni ‘“i’_'" -0
presentando el uniforme,

4.11. Una vez gue & proceso de recepcidn dedmmmtnshaiuambiutnm—_
en sy totalidad y el aspirante es aceptado, el Oficial Mayor girara el ”ﬂd“%
correspondiente al Secretario de Goblerno para su conocimiento y emision del
nombramiento en caso de ser requerido, asimismo se realizara el oficio al t ;
deAdmrnlﬂndﬁn'meﬂmpuaqmmammgdmluinshuhunsaqdm\k J
corresponda, para la asignacidn de la clave al empleado y su alta en ndmina. e

Luﬂmﬂmwm&dﬂmmmdﬁmmmdﬁhﬁff
mislgn y visidn Institucional, asi como del estricto apego de este en sus fun
como servidor plblico al Reglamento Interno y Codigo de Etiqueta Profesional deDE
Servicio Publico del H. ayuntamiento Municipal da Tecpan de Galeana, Gro.

5. METODO DE TRABAJO GALERNA, 0.

# Descripcion de actividades.
» Diagrama de flufo.

W

W

v W




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO procadimiento

para el reciutamiento, selection y CoNtratacion i
de personal de Sequridad Pblica Municipal (Elementos). ‘*w,

_ lia Maryo Area responsable: Oficialia Mayor
MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES uu
GALTAMA, GRO
Pasg Responsabbe Actividad Docurnenta de
trabajo (Clave) ‘1
Redibe ol candideto 3l PUSStD que e Salida v Ay
' visifica a través de una entrevista Inicial que P’
Oficial MaY0r: | cumpla con los requisitos que solicta Ia vacante P i
en e drea de Seguridad Publica. e o sl
:u "y
L g Ty 1
SeoEtana e T-mmm;m _:ﬂ- i
Sequridad Piblica, | S0 las caracteristicas personales que e requiere | agirante. LINIC
ol vacants, de actitud y dispesicidn al senddio de ' P

Oficial Mayor.

Seguridad Publica, asi como la disposicdn para
someterse & todas las pruebas que se requleren
de acuerdo con ln normatividad establecida. En
caso de cumplir de manem inicial con lo requerido
o tramsfiere a la Oficlalia Mayor, para que
entregue la documnentacitn reguerida y llene la
solitud de empleo.

Recibe la solictud de empleo debidamente
requisitada y slicta &l andidsto los sigulentes
documentos:

Solicitud de empleo CI/MTG/SG/001.
Curriculum vitas.

Arta de nacimiento,

Registro federal del contribuyents
(RFC).

Cave Unica del registro de poblacidn
{CuURF),

Cartifin mifitar [fberada.
Constancia de sstudio.

Carta constancia de los 3 (ltimos empleos
&n hoja membretada o catas de
recomendacion en sU @50,

- ® ® @

- W




Offcial Mayor

Oficial Mayor

Oficlal Mayor

Carta de no antecedentes penales.
Carta de no inhabilitacian,
Carta que acredita su residencia en &

muinicipio por al menos 3 aflos.
4 fotografias tamafio infantil de frente.

Examen madico,
La documentacion deberd presentarse en
origingl para su cotejo y tres fotooopias.

Reclbe documentos revisa y cormobora
gque la documentaciin cumpla lo
especificado y se encuentre completa,
enseguida se evalla y valors al candidato,
se empleza a realizar |a aplicacion de la
bateria psicométrica para determinar si el
aspirante cumple con el perfil psicoldgico,
para Incorporarse al “curso de formacidn
para policia municipal preventivo”,

Sl el candidato es ldoneo lo notifica de
manera verbal y le entrega un documento
que contiene las obligaciones y sanciones
de los integrantes de las instituciones de
sequridad publica para su  debido
cumplimiento y aceptacion, el cual debe
firmar. En caso de hacerio se concade a la
contratacidn, en caso contrario se le
explican los motives por el cual no
procedit su contratacidn.

Uena e formato CI/MTG/OM/002
Movimiento de Personal; elabora el oficio
correspondiente dirigido al Secretario de
Gobierno para su seguimiento y en su
caso entrega de nombramiento.

Emite el nombramiento correspondiente y
se autoriza a través del formato
CI/MTG/SG/001 para la obtencién de su




S

mﬂi““ remite primer y segunda copia original a
7 la oficialia mayor, para expediente del
nuevo empleado y notificacion a
Secretaria de Finanzas para su alta en
ndmina; tercer copia al Director de
Seguridad PUblica para su conocimiento.
: LI T -
LT
Remite oficio al Secretario de Finanzas, -‘ h
Oficial Mayor m::llu]rnﬂglnall:hlaﬂa Y S€ Proceda 8 |8 | gnsn intena T JRCATLR"
8 asignacion de numero de empleado y alta ,:E'-";_'*"'
n nﬁ'l'l'lll'lﬂ. T I
Remite documentacién a Director de oA
Saeretario de Egresos, para |a asignacion del nimero de {
£ Finanzas empleado y de alta correspondients en ¥ o
némina. s A{'T!:.q :
e it
Gira Instrucciones al responsable de gy 10 OF
Seoetariode | NOMIna para el acta respectiva. AW (B
Financas
10 N
Fin del Procedimiento. : 28
)
Yoy
o
11 il ] +|
COMIR A

credencial de identificacion del centro de
trabajo.

Pasa a Presidente el nombramiento para
su firma y superior conocimiento. Se
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LOGO MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS i P ,
AYUNTAMIENTO procedimiento pa ammmmmﬁ%-
otra dentro de la misma institucidn, 1oy

Unidad Administratien: 3 r0o . PRESIDENCLY
Oficiaita Masor responsable; Oficialia Mayor o vy

ECPANOE

1.- PROPOSITO SALEAMA, GRO

defa un puesto y la adquisicion de la misma de guien recibe, siendo ya empleado
la misma Institucion, P

2.- ALCANCE

Es de aplicacion directa 2 la Oficialia Mayor ser responsable de Je&_ '*:
movimientos y administracion del personal, de todos aquelios gue dejen un pusgm

Tup
dentro de la administracidn municipal, y se |a entreguen a otro servidor pl.!li:lT-:u
labore en la misma. TECPAN ng
3.- MARCO JURIDICO ﬁﬂx

b4

# Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. )

iy
—
v

Ley numero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado :

“'

de Guerrero, iy
# Ley de Responsabilidad del Servidor PUblico del Estado de Guerrero. EIrisryy
# Ley General de Contabilidad Gubernamental. &Eﬂﬂt‘rﬂm
» Ley nimero B75 de Archivos Generales del Estado de Guerrero. A
# Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica del Estado uilce .
Guerrero. 1ﬁgmr£
PN o
4.-RESPONSABILIDAD

Presidenta municipal, sindico procurador, oficial mayor y dreas involucradas. ;
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS :
4.1. Los cambios de persohal de un @rea deberan quedar debid

documentadas. LI T
CONTRALGRY

4.2, Cuando la persona deja el cargo, tenga a su resquardo fa custodia de bienddUINICIPA

muebles, debera requisitarse el formato de transferencia correspandiente. NI D

L
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4.3. En los niveles medios y superiores deberdn constar acta de entrega
recepcion de actividades, responsabilidades y bienes que corresponda para el '~
desiinde de compromisos y Ia atribucidn de las mismas a quien asume el cargo.

acta de entrega de recepcion,

4.5, En mandos medios y/o superiores deberan constar el nombramie
que emitird el secretario general de goblerno, asi como | baja del personal que
el puesto en caso de dejar la Institucion o generar su nuevo nombramiento,

4.6. Dficial Mayor procederd a Informar a la Secretaria de Finanzas
{mdummijmmﬁmmMmmv—-\

funclones, asl como las especificaciones que procedan para los ajustes

correspondlentes.

5. METODO DE TRABAJO
# Descripcidn de actividades.

# Diagrama de fiujo

."‘:\
:j,,h

|

W AVUNTAMIEST

CEMFTTTLL DN
4.4, Deben existir testigos del procedimiento, los cuales apareceran en el fi:

PRESIDENCE »
FMUN $

salariales

DE
GRL

\: J
L
g T ™,

1!‘-"ﬁ

B UL T -

o s

Recihe notifieacidn yfo nombramiento de |3
Secretario General de! Gobierno de las personas
adgnadas & nueves pusstos por movimientos
internos de  personal, toda vex que dicho
movimients he sido autorizado por el presidents,

Ervia ofico al serwdor publico que defa el cargo
para Informare hora y fecha para recibir al
servidor publico que deterd reemplazario y hacer
entrega de funciones, reporta de las actividades
que realiza y las que deja en proceso, asi coma la
entrega fisica de los blenes Inmuebles bajo su
resguardo.

Emite oficio citatoro al servidor pilbfico que
asumird la responsabifidad del cargo, previo aviso

al servidor pablico que deja el cargo, ademas se

WU
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Cficial Mayor.

Oficial Mayor

Cficial Mayor

salficitar a presancia de 2 testigos gue deberdn ser
trabajadores de ta misma Institucidn,

Acude of dia y hora sefialada &l acto de entrega y
recepcitn, para vesificar que &l proceso se feve &

e A
A

1 '“f'F 1"
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f"\‘
9 Reafiza las anctaciones comespondientss e g -
Instruye &l responsable de ndmina para la segmn

rectificacion Indicada en & pago. . 21
Fin de procedimients r"
MUMICIPY .,
NUNITF OF ~ T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TECPAN £ @ -
AYUNTAMIENTO ‘frocadimiento para e suministro de combustibie™ y" R
Unidad Administrativa: L-Ea ﬂm o = i iy
i respansable: Oficialia Mayor Lﬂ:iﬂmr: s
1. PROPOSITO
Establecer el procedimiento para proveer de combustibles y lubricantes a las . ECPay ve
unidades del parque vehicular del municiplo de Tecpan de Galeana, Gro. GALEWA. he
2. ALCANCE
Aplicado solo a vehiculos oficiales que se encuentren dados de alta mnj} l‘;
area de parque vehicular vigente por la administracion actual, \:_ ;
3. MARCO JURIDICO. ;'-;;'-Wﬁ'? ¥
»  (Cbdigo Fiscal de la Federacidn. SR
»  Ley de Impuestos al Valor Agregado. (413 megfs
»  Ley de Impuestos Especial sobre Produccin y Serviclo.  LiMsmuny
» Norma oficial mexicana NOM-D05-SCFI-2005, Instrume DE
medicion, Sistema para medicion y despacho de gasalina u otros com En

liquides -especificaciones, método de prueba y verificacion.
#  NOM-005-5CF1-2011 Instrumentos de medicion, sistema para ===
medicién y despacho de gasolina y otros combustibles liquidos - { \]

especificaciones, método de prueba y verificacian.

4, RESPONSABILIDAD.
[
Presidente municipal, sindico procurador, Secretario de Administracion Sy
Hnan:as, director de eqresos y director de parque vehicular, t.wm
MUNICIPA
POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y PROCEDIMIENTOS WINCRG o



T |

1 e e m—

S ———

4.1. El suministro de combustible y/o lubricantes se hara mediante el uso de vales -
de combustible, en la estacidn de servicios con la que el H. ayuntamiento hayg, "'s
firmado convenio. : :

[
4155@&HMEW&EH&MM@WHMM’
contratacidn del suministro de combustible y lubricantes, para las unidades dp“';ﬂ
pargue vehicular del H. Ayuntamiento Municipal en los términos y condiciones :J‘q.ﬂli":‘:,~ 3T
previamente se hayan acordado

43. El convenio con Ia estacion de servicios deberd sefialar la obligacion de‘estAUNICIPA
factura periddicamente y hacerla lmahmmmhpmm&dﬂﬁ:ﬂ%
suU pago. .

4.4, Corresponde a la Direccldn de Parmque Vehicular e control v supervisidn
consumo de las actividades, deblendo realizar reportes periddicos en lo que
indique kilometraje y consumo de combustible y/o lubricantes a fin de sustentar
consumao por vehlculo. e

4.5, La estacidn de servicio (nicamente podrd suministrar gasolina magna sin, 3
los casos especificos que estén plenamente justificados y respaldados con la fi PaL
del presidente municipal o en su caso el Secretario de Administracion y Finanzasiuscs

G
4.6. La entidad entregara la lista de vehiculos oficiales que deberdn ser abast!cﬂﬁ‘"i;

asi como la programacion semanal y cantidad de combustible,

4.7. Se designara a un responsable para el control y suministro de vales de [
combustible. L L

SECRETARL
4.8. Los vales serdn entregados semanalmente al director de drea correspondiente. ?5 FINANZS -

5. METODO DE TRABAJO
» Descripcién de actividades,

# Diagrama de flujo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso |Responsable i Actividad
1 Director de Pargue 4 @ la Secretaria de Finanzas e reporte
Vehicular, ssmanal de las necesidades de combustible, fa
relacién de unidades oficiales y la soficitud de
combustible y/o lubricant=s para |3 autorizacion
correspondiente.




a WEE P .

e i e

Secretario de Autoriza |a solicitud de combustible y/o lubricantes
Finanzas parz |a efaboracidn del vale respactivo.
Elabora los vales cormespondientes de acuerdo con
la programacitn semanal v los entregs al Director '
Director de de Parque Vehicular, los vales deberdn estar m
Egresos. debidamente fechados, foliados, firmados por T
responsable de su autorizackin y sellados por la N
Secretaria de Finanzas, en caso de carecer de ,
algunos de estos requisitos, no deberd ser aceptado el
por la estacidn del sarvicio. Y B
e AT
“’Wrm_
i oW
p - |
Director de Parque | Distribuye los vales a los directores y responsables J"-I:h
Vehicular. de unidades oficiales. PP
-r,
o
" gon
Directores o Presentan & vale & |a estacdn de servicos con la
responsables de | que el H, Ayuntamiento, tiene convenio para @
las unidades abastecimiento de combustible /o lubricante. ‘,.f ey
oficiales. - _ﬂ.-ﬁl
2 AR
mmum Verifica que & jor de |a estacion ponga en _,;.;l
las unidades m““'”ﬂ“““ﬂ“mhm'mlﬂﬂ JI ! 1 -I-ﬁ
de suministrarie el combustible al vehicula. RowsTITg
oficales. - _.g iy
OE A WA
Estacion de Descarga la facturacién del senvico de maners Ll e
P guincenal y remitird &l ¥ los COFOI correspondientes - b O
(Provesdor) a8 la Secretaria de Finanzas, para su revision y GALEAN |
sutnrizacion de pago respectiva, .
Recibe las facturas por el monto quincenal de Sl
combustible y/o lubricantes, suministrados a los & o ;
vehiculos oficales del H.  syuntamiento BT i
Contador general. | uiacionado en el parque vehicular, compara contra , _,r' S
los vales que respaldan e reporte de la misma y s o1,
na hay error o pasa al Sacretario de Finanzss para .””
su autorizacidn. En caso contrario, proceda a las -' ——
daciaracionss del o para U cormeccién, ILI g i
THUMNICIPAL
UNICIHD e
TEL
ﬂ|l'.'|p“
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Finanzas.

Director de

Ordena la programacion del pago por & gasio
devengado al director de egreso,

Programa el pago y Megada la fecha de la
programaciin realiza la tramsferenda  bancaria
comespondients a favor de la estacidn de servicos,
a la cuenta gue para el sfecto fue notificada con

oportunidad,

Remite comprobante de la transferends a la
estacion de servicios y al contador general para [
Integracian de los gastos del dia.

Remite comprobante de pago y factura COFDM
correspondlente al drea de contabllidad para la

erptura y registro del gasto pagado.

Fin del procedimients.
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mmﬁn!m Pocadimiento para la adquisicion de neumaticos para o T,

_vehiculos del Parque Vehicutar Municipal
Unidad Administrativai
on Area responsable: Oficialia Mayor
1. PROPOSITO

del parque vehicular del municiplo de Tecpan de Galeana, Gro.
2. ALCANCE

Es aplicable a todo el personal responsable de vehiculos oficiales que se g
encuentren dados de alta en el drea de pargue vehicular vigente. “@9

3.

-
-

VYV¥YYY

D

MARCO JURIDICO
Ley General de Blenes Naclonales.
Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del
Publica.
Cédigo Fiscal de Iz Federacion,
Ley del Impuesto al Valor Agregado, |
Ley Organica de! Municipio Libre del Estade de Guerrero, GALEANA, GRO.
Norma oficial mexicana NOM-005-SCFI-2005, Instrumentos de
medicidn, sistema para medicitn y despacho de gasolina y otros
combustibles liquidos, especificaciones, métodos de prueba y
verificacidn.

mbﬁnvdmdwdegmﬂnuymmﬂqum
especificaclones, métodos de prueba y verificacian, -
Ley nimero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas 144+ ‘v "1
del Estado de Guerrero, COMTRAL ORI
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4. RESPONSABILIDAD g
Presidente municipal, sindico procurador, Secretario de Mmhﬁaﬂﬁn”w
Finanzas, director de egreso y director de parque vehicular, 1831

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 1yt

4,1, FEl suministro de neumaticos para las unidades gue m ::“

encuentran relacionadas en el parque vehicular del municipio seRd!! A RO
mediante el uso de vales de combustible, en [a estacion de servicios con
la que &l H Ayuntamiento haya firmado convenio, previo al :urnpﬂmlenuf \l
al tramite de solicitud y autorizacion del mismo. %
4.2, El drea de sindicatura es responsable de la e |-=“.r'
Mmmhmmmmmmﬁnﬁﬂmﬂﬂnmmnﬂm&ﬁmpﬂmlﬁm' ot
unidades de pargue vehicular del H. Ayuntamiento Municipal, en o
términos y condiclones que previamente se hayan acordado con
proveador,
4.3, FEl convenio con el o los proveedores deberd sefiala -
obligacidn de esta de generar a factura periddicamente y hacerla llegareces, pe
la dependencia para |3 programacion de su pago.
4.4. Correspande a la direcclon de parque vehicular &l con
y supervisién del adecuado uso y desgaste de neumaticos para evaluar
nmdadrmlmuenwm :Iehaimﬂﬂurepmtspeﬁr&dtm
hsquas:immueeluemmﬂaﬂmudndemmddndelneumiﬁmy ﬂ
mhmeha}edelv:hhutuaﬂndemntaflanmm&dmm i

cada vehiculo.

4.5. El Proveedor unicamente podrd suministrar, n:m'
presentacion del vale correspondiente debidamente requisitado, el I
habra sido dado a conocer a este oportunamente. Hr b

4.6. F director de parque vehicular serd responsable del
control de neumdticos, por lo que el responsable del vehiculo habrd de
dirigir oficios especificados, al responsable del drea para que se verifigue
de manera fisica y con sus controles avale dicha necesidad y dirija &l
requerimiento al drea de Secretaria de Administracién y Finanzas para su'
autorizacian y los vales respectivos.

£

5. METODO DE TRABAJO m
» Descripcién de actividades, v e
» Diagrama de flujo. s
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e = N o T

Responsatie Actividad
Responsable del | Entregard al director de parque vehicular el formato
vehiculo oficial gal | de reporte en el gue especifique |as condiciones del
parque vehicular |0 Jos neumaticos de la unidad asignada a su
municipal. resguardo y &l requerimiento derfvado de su repons
para su atenchin con la marea, modeln y cidigo
asignado.
Revisa & ofido recbido dal responsable de la
Director de Pargue | ynidad. Comparar datos con la bitdcora respectiva
Vehicutar. para confirmar y en su caso autorizar (s solicitud
para sumministro de neumaticos.
Revisa & oficio requerido y lo remite al contador
Secretario de
Fi general para i3 revision  presupuestal
correspondiente.
Revisa el presupuesto disponible de scuerdn con &l
Contador General. |fondo la partida presupuestal 11129 296 02
NEUMATICOS ¥ CAMARAS, Reporta a secretario de
finanzas & pstatus finandent de la partida.
Sarretario de Si exisie presupuesto, autorize la adquiscion de
Flranzas. neumndticos, en caso contrano, solicita revisar &
presupuestn  parn  reslizar & transferencia
comespondiente y proceder a la autorizacon del
gasto,
- .
B
Una vez autorizado & gasto por los neumaticos s FioiN
Contador QEneral. | eaitza el ofico de solictud al director de parque | 10 2UI0Ea00. R EAgEE
wehicular, el contador general remite la autorizacidn ; ;
al director de egresos para que proceda @ elaborar ¢ ﬂ:mr,_
& vale cormespondiente. N LT
Director de Elaborar el vale respertivo. Remitienda al provesdor | Vaie de mercandiazaurea oRL.
egrems. contratado para e efecto y 5= entrega al director de ICIPAL
pargue vehicular. ..-
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12

Director de pargue

Dérector de

Entraga vale de responsable del vehiculo solictants

para que lo presente &l provesdor v ko surts, En
as0 de no existir el producto, lo deja pedido sin

integracion de los gastos del dia. O en su caso o
cheque firmado de recibido por &l proveedor con el
CFDI correspondiente.

Remite comprobante de pago y factura del CFDI
correspondiente al drsa de contabilidad para la
captura y registro de pagado.

Fin dal procedimiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

SECRETﬁ}RiA DE ¢
ADMINISTRACION Y FINANZAS. ..
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ
D€
-

La Secretaria de Administracidn y Finanzas es el drgano de recaudacion
los ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento y
estard a cargo de un Secretario de Finanzas que serd nombrado por e Presidents

mun!-l:w. },:*'_"'l.‘l
e )
—-— (&=

Eficientar las finanzas publicas municipales mediante una Moo
recaudacion y un mangéjo responsable de fa administracion de los ReCurs@e i p,,
Financieros y Patrimoniales del H. Ayuntamiento, asi como la correcta aplicacidn el
las partidas presupuestales con estricto apego a las disposiciones legales
reglamentarias, garantizando una actuacidn honesta y transparente, en coordin 5
con las dreas que la conforman y dependen de ella, para el logro de lusnhjeﬂmmgg
institucionales establecidos en su Plan Municipal de Desarrolio. % G

OBJETIVO _,-,"f".\,‘
Generar, eficientar y controlar los recursos financleros munici ‘_
manera oportuna, responsable, honesta y transparente, privilegiando Ia apJJ Rogy
presupuestal en Inversién publica y asistencia soclal para el bien maﬂ“mﬁ ;
ciudadania, asi como contribuir al buen funclonamiento del goblerno muni%_ 74
€ FINANZAS

D

MARCO NORMATIVO AT ot
» Constitucién Politica del Estado de Guerrero, "]‘E"mt'rl:mmi'
» Ley de Presupuesto, Contabllidad y Gasto Publico. GALFINL mag.
» Codigo Fiscal del Estado de Guerrero, PR
» Ley de Haclenda del Estado de Gurrero, #3)
> Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Guerrero, (o
» Ley de Deuda Piblica del Estado de Guerrero. .t
» Ley 374 de Transparencia y acceso a la Informacion Plblica del |

de Guerrero.
Ley N°875 de Archivos Generales del Estado Libre y Sobera

‘l



» Reglamento Intemo del Municipio de Tecpan de Galeana,

8

» Plan Municipal de Desarrolio 2018-2021. ReaEn ]
» Presupuesto de Egreso del Municipio de Tecpan de Galeana, A
MEUsTANTRT
ESTRUCTURA ORGANICA 4
MAUNICIPAL
Clave del Puesto Puesto Numero de } 0
MTGOBOD/ TS/ts Secretario de 1 ot Y
Administracidn y Finanzas =
MTGOB00/TS/cg Contador General 1 fa
MTGO600/TS/DI Director de Ingresos 1 {@
MTGO600/TS5/De Director de Egresos 1 L
MTGOG00/TS/Ic Jefe de Contabilidad R i
MTGOB00/TS/Dc Director de Catastro I |
MTGOB00/TS/Ic/ace Auxiiar Contabie 3 ﬁf
Responsable de Cuenta FSONEL0 OE
MTGEOB00/ TS/ Jc/ac Auxiliar Contable 2 wwifw i =pe
MTGO600/TS/Di/an Auxiliar de Némina 1 e
MTGDB00/TS/sc Secretario 2 :
MTGO600/TS/Di/aa Auxiliar Administrativo 1 T
MTG0600/TS/De/aa Auxiliar Administrativo 4 Lo
MTGO600/TS/De/ar Archivista 1 i-"—c';r,‘f:i
MTGO600/TS/Di/cj Cajera 2 T{E ‘-"._I
MTGO600/TS/De/c] Cajera 1 e |
Total 24 D




Asistente

Personal
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DESCRIPCION DE PUESTOS POR AREA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Institucion: H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana,
Unidad Administrativa: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Unidad de Adscripcion: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Puesto: Secretario de Finanzas.

Clave del puesto: MTGTOO600/TS/ts

Tipo de puesto: Confianza.

s
Reporta a: Presidents Municipal. M
Supervisa a: Contador General, Jefe de Contabilidad, Director de Ingresos, Director STy
de Egresos y Director de Catastro Municipal. [?Fﬁnm

Relaciones internas con: Presidente Municipal, Cabiido, Contabilidad General, [ “MNSR0
Director de Ingresos, Director de Egresos, con las Areas Generadoras de INGresos fecyupf

Principalmente y con la totalidad de las Unidades Administrativas del Municipio. ~ LEANA GR

Relaciones externas con: Contribuyentes, organizaciones civiles, instituciones {“,'-“"‘*

bancarias, Secretaria de Administracidn y Finanzas de la federacidn, auditoria
superior de la federacidn, auditoria general del estado, auditoria de la funcion
pUblica, sistema de administracion tributaria (SAT), dependencias oficiales, «
proveedores y cludadania en general,

Salario: $30,939.62 CONTRALORIS
MUNICIPAL

Horario: 9:00am a 16:00pm MUNICTFIO DE
TECPAN DE

Descripcién Genérica: Coordinar, diflgir y supervisar las acciones que realizan las GALEANA. SRO.
areas que Integra la Secretaria de Administracién y Finanzas, a fin de garantizar el
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cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, asi como de los pla N }
programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos, contabil ia
y de catastro municipal, ademas administrara las participaciones fﬂemia}_!'i"‘"““;.
estatales, los fondos de aportaciones mwulngmmmﬂmﬁnsmeﬂ s ofT
establezean a favor del municipio, al igual que controlar |as finanzas mhﬂlﬁ

municipio, IIHJFHE:I'P,IT
" i
DESCRIPCION ESPECIFICA GALEANA, Lo o N

Son facultades y obligaciones del Secretario de Administracion y Finanzas : :
minicipal de acuerdo con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, ‘\%"
las siguientes: :“rr.m”!..,

1. Participar en la formulacidn de los proyectos de presupuesto de egresos y de
ingreso que corresponde al Ayuntamiento.
II. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes Wi,
las impuestos, derechos, productos o aprovechamientos gue :unﬁlgnenth E::w.
de Ingresos Municipales. t G
11l. Otorgar fianza por &l manejo de los recursos a Su cargo y a cargo de los
empleados que estén bajo su dependencia, en los términos que sefiala esta f'-:;x
ey,
Imponer la sancidn que corresponda por Infracciones a los ordenamientos ‘.:;ci‘i
fiscales, cuya aplicacion este encomendada a la propla Secretaria dg.-wq -
Administracion y Finanzas.
Lievar la contablilidad del Ayuntamiento y formular la cuenta piblica en
términas de Ley. '“"E’M‘m
Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades mm
financiamiento de |os programas operativos y de inversidn, ﬂm mﬂ
Informar oportunamente al ayuntamiento de los créditos que tenga a favor
del fisco municipal para su cobro por parte del sindicato.
E]Hcﬁﬂgmpumhnmunupalmwmduﬂmdehslngrﬁﬂsya \
pago de las erogaciones correspondientes a los presupuestos munldpalﬁ,ﬁ ""
como el manejo de los fondos.
IX, Culdar de la puntualidad de los cobros fiscales, d!lauraﬂﬂh.lddelas"
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de s,
competencia y del buen orden y debida comprobacion de la cuenta gy
ingresos y egresos. MUNICIPAL
MUNICIG DE

TEP
EoeaNpe

%4

<
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Lievar al dia los libros de caja, diario, cuenta correspondiente y ﬂu:ltiﬂaf,! \
ademds de registros que sean necesarios para deblda comprobacion de

Ingresas y egresos. 2 &Y

llevar la caja de la Secretaria de Administracion ¥ Finanzas, bajo su *,:-Ersunalf .

de responsabilidad, asumiendo la custodla de los fondos y va ot
municipales. HUNICIPAL
Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando elwncimo oe

rezago en dichos trémites. m
Culdar que las multas impuestas por las autoridades municipales Ingresen a @
la Secretaria de Administracién y Finanzas Municipal, \‘_'j:;;
Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la auditora ,,uri“ 4
general del estado, asi como aquellas de cardcter externo,
Glosar oportunamenta las cuentas del Ayuntamiento.
Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal a la auditoria general del .~ -
estado, las cuentas, informes contables en los términos establecidos en la W&
legisiacion aplicable a la materia. TECPAN DE
Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Secretaria '
Administracidn y Finanzas Municipal con el visto bueno del Sindica 5!
Procurador. ﬁ‘
Obtener del Sindico Procurador la Autorizacion de los gastos que deba realizar K

la administracidn municipal. .8 | .u-.{qn-
Contestar oportunamente |as observaciones que formule la auditoria general _ﬂ"ﬁ
del estado, en relacién a las disposiciones del Art. quﬁelamrtsﬂb.minnmﬁﬂﬂ%
Polltica del Estado de Guerrero, A AT
Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su M o

TELPaN D

Inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formulaury | oy
|a auditoria general del Estado del elercicio de sus atribuciones.

Informar permanentement= al Presidente Municipal sobre el estado que 5
guarden las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que Estén{n
praximas a agotarse. :
Organizar el patron de contribuyente municipal con la coordinacion de las W
entidades correspondientes del gobierno del estado.
Las damis que les impongan las Leyes, 1l

ESPECIFICACION DEL PUESTO MUNICIPAL

Responsable de entregar la cuenta publica de la administracion municipal, e mﬁﬂ

Informes financieros que la ley senale, exige alto nivel de conocimiento financiero y
encabezar el trabajo del equipo, para presentar cuentas claras en tiempo y forma.
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REQUISITOS MINIMOS: Experiencia en administracién  plblica,
municipal, estatal y federal, manejo de personal y normatividad municipal, estatal y f \
federal y procesos juridicos, contables, financieros y administrativos. 1 H

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personal, toma de,, ;..tp:ul <
decisiones v capacidad de andlisis, capacidad para atender a la cudadania, coss :
capacidad para llevar relaclones pdblicas, facilidad de palabra, capacidad para el

sistema de manejos bancarios electrdnicos, Iniciativa y liderazgo, paciencia vy MUNICIPAL

tolerancia con &l publico y responsabilidad social, MUNICIPIO DE
TECPAN DE

ESCOLARIDAD: De acuerdo con la st.' Orgénica del Munla:ipiu Libre yﬂi‘*ﬂ G0,

MANEIO DE EQUIPO: Manejo de PC bésico, hoja de cilculo Excel v%
calculadora. MUNICIPAL

IDIOMA: Espaniol E@%
EXPERIENCIA: Minima de 3 afios en trabajo similar, manejo de recurso, £x2 %1
control laboral del drea y direccion financiera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiera,
RESPONSABILIDADES:

A. En cuanto a valores monetarios

B. En cuanto a valores materiales

C. En cuanto a blenes muebles e inmuebles
D. En cuanto a supervision

E. En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJOS: Interior con medio ambiente controlado
y confrontable.

RIESGO DE TRABAJO: Normales.
ESFUERZO FISICO: Normales, sentados la mayor parte del tiempo,




REQUISITOS FISICOS: Ninguno.

@
REQUISITO PSICOLOGICO: Inteligencia mayor al término medio, ’\*-._J_%-; _
o

OTRAS CARACTERISTICAS ‘

EDAD: 28 a 55 afios de edad. NIT 1

SEXO: Indistinto. 'w' ey

MILINICIA) O

ESTADO CIVIL: Indistinto. TP
CONTADOR GENERAL o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: { aﬁ}

Dirigir y controlar la normatividad de la politica de la administracion de L"'E';"

recursos financieros y materiales que permitan el funcishamiento del municipio d ™

los érganos fiscalizadores, al presidente municipal y secretario de finanzas para
planeacidn, organizacidn y presupuestario del gasto plblico y toma de decision

DESCRIPCION DEL PUESTO
CONTADOR GENERAL

Institucién: H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana.

Unidad Administrativa: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Unidad de Adscripclon: Secretaria de Administracion y Finanzas,

Puesto: Contador General.

Clave del puesto: MTGO0B00/TS/Ca

Tipo de puesto: Confianza (Administrativo).

Reporta a: Secretario de Administracidn y Finanzas.

Supervisa a: Jefe de Contabllidad, Director de Ingresos, Director de Egresos,




il

iff W
Relaciones internas con: Presidente Municipal, Secretario de Administracian ﬁl‘{fr 4
Finanzas, Contabilldad General, Director de Ingresos, Director de Egresos y demas Y=<
dependencias del Municiplo. COMSTITIgIBNAL

Relaciones externas con: Contribuyentes, organizaciones civiles, instl o &
bancarias, Secretaria de Administracidn y Finanzas de la federacion, secretaria AL
finanzas y administracion del gobiemo del estado de guerrero, CONAGUA, auditori@uncao oe
superior de la federacion, auditoria general del estado, auditoria de fa funcidgl - mes.
piblica, sistema de administracidn tributaria (SAT), proveedores y cludadania en

general,

Salario: $17,003.02 @

Horario: 9:00am a 16:00pm
Descripcién Genérica: Participar en la elaboracién del presupuesto de !

Seguridad Publica, seguimiento de las cuentas publicas, programar pagos de
impuestos y contribuciones federales y estatales, supervisar el pago de némina,

ML DE
supervisar |a Intagracidn y entrega de los Informes financierns semestrales y CUBMA grepuy e
piblica anual, asi como dar seguimiento a los presupuestos para generarSALEANA GRo
informacién en tiempo real de acuerdo con la nueva normatividad gubernamental, ﬁﬁ
.:
N\

20
2

DESCRIPCION ESPECIFICA
Funciones:
a) Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos. DE FNANGAS
b) Participacion en la elaboracion del presupuesto de egresos, MNP Dp
c) Supervisar |a calendarizacidn de pago a proveedores, oE

d) Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades del area. .

e) Supervisar, evaluar y controlar los pagos a cargo del municipio, vigllando el
estricto apego a presupuesto. §

f) Proponer al Secretario de Finanzas las adecuaciones presupuestales para su
aprobacion.

g) Revisar reportes y estados financieros resultado la gestion de la
administracidn,

h) Revisar conciflaciones y controles bancarios,

i) Establecer procadimientos de control gue fortalezcan el desempefio de las
actividades del area.




J) Revisar convenios y contratos con proveedores e instituciones, ﬁ-"""
k) Atender requerimientos de informacidn de diferentes dependencias g

involucradas. Sy

1) Asistir y participar en cursos, talleres y diplomados de actualizacion e p
contable, fiscal y administrativa, TN

m)Mantener reuniones peribdicas con &l personal del &rea para la medicidn 2
resultados y control de objetivos e institucionales y departamentales, w

n) Cumplir y hacer cumplir disposiciones regulatorias relacionadas con el s
manejo y ministracion del recurso. GLE?m

0) Dar seguimiento diario al saldo de fas cuentas para evitar sobregiros. SR

p) Realiza pagos por concepto de Impuestos. \L

q) Reallzar el pago oportung de los servicios, compras, contratos, licltaciones y i
financiamientos.

r) Atender a las personas del SAT gue promuevan alguna accidn en contra del -
Ayuntamiento.

s) Proveer de vidticos al personal comisionado.

t) Atender requerimientos del DIF Municipal,

u) Atender requerimientos financleros y en especle de las diversas dreas, “53*'-

v) Comprobar el carrecto soporte de la documentacién comprobatorio de cada
gasto.

w) Obtener cotizaciones de diversos proveedores.

x) Administrar los recursos de cada fondo.

y) Custodiar las chequeras de cuentas y fondo.

z) Coordinar los trabajos de solventacidn de observaciones que realiza la

auditoria general del estado.

s
|-

H :"‘Fm b

11

aa) Aender llamadas de proveedores EE,“_}‘.:'HE
Instituciones externas.

bb) Archivo general de documentos,

cc) Generar informacion sobre los i.-‘i

financieros gue sefiala la Ley de Transparencia y acceso @ Iainfm'mm:lﬁ .,r_
publica del Estado de Guerrero y actualizaria periddicamente.

dd) Facilitar la documentacion e rnfnmmciﬁn-mn
gue requieran los drganos fiscalizadores oficiales.

ee) Proporcionar  datos  estadisticos
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI). _____41_

) Acudir a cursos de capacitacion para servidores publicos de acuerdo mmu
atribuciones.

a9



gg) Prumnwaapegnalanurmaﬁvhd?f'f.i
Interna vigente. BTN

hh) Las demas contempiadas en [as 1 o
reglamentos y normativas relaclonadas con su cargo, o ATTLAENT

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Lievar a cabo un adecuado control del presupuesto iy el pago a p
del municipio de Tecpan de Galeana, Gro,, vigllando a la vez el cumplim

presupuestn de ingresos para establecer oportunamente estrateglas financieras m;_pﬁi
permitan el logro de los objetivos presupuestales. TEPan I:Iti:u':

GALEg,
REQUISITOS MINIMOS: Indispensable conocimiento y experiencia rﬂl‘
comprobada en labores de contabilidad, auditoria y leglslacidn relacionada con 13 /s
identidad Publica, gestion contable y administrativa general, conocimiento dé\%‘: 2\

manejo de personal. e . e

COwTITe g

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para tomar ue:tsumﬁ—_h_; -

supervisar al personal, comunicarse en forma efectiva oral y escrita, tener Inh:iaﬂlll:num”;';‘
" ATy

ESCOLARIDAD: Contador Piblico, Licenciado en Economia. ¥

MANEJO DE EQUIPO: Computadora, calculadora, fotocopia, escaner, ey
IDIOMA: Espafiol,

EXPERIENCIA: 3 afios en cargo similar, manejo de recursos, manejo dg
persanal y blenes materiales, conocimientos de administracion y disponibiiidad

ar. L TR
e T

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requlere, MuniCIPaL
RESPONSABILIDADES: ey O



A. En cuanto a valores monetarios Sl s

B. En cuanto a valores materiales Si S

C. En cuanto a bienes muebles @ inmuebles Si AYUNTANE N

D. En cuanto a supervision Si Ce TITUCADN

E. En cuanto a tramites Sl e

PRESIDENCI
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales en un area acondicionada para MUNICIF A
las labores proplas del puesto, %[l'-

RIESGO DE TRABAJO: Naormales,
ESFUERZO FISICO: Normales, sentados la mayor parte del tiempo. .I"'P""‘-

REQUISITOS FISICOS: Ninguno, ¢ ot 1}

REQUISITO PSICOLOGICO: Creatividad para adsptarse en los cambiag =<®
del entorno y aprobar soluciones para el cumplimiento de objetives, Inteligencithe oy,
mayor al término medio, -4

OTRAS CARACTERISTICAS
EDAD: 30 a 55 afios de edad.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
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DIRECTOR DE INGRESOS « ATUNTAMGHT"

LOWFCTITIN

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Recaudar |os ingresos ordinarios y
extraordinarios del municipio, en concordancia con el presupuesto de
supervisando y controlando a las distintas dreas recaudadoras de la ident]

el logro de los objetivos recaudatorios establecidos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE INGRESOS
Institucién: H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana. fﬁwm“
Unidad Administrativa: Secretaria de Administracidn y Finanzas. SECae J.'? |
Unidad de Adscripcidn: Direccion de Ingresos. Lk
Puesto: Director de Ingresos. ,Tr: r
Clave del puesto: MTGOS00/TS/Di

Tipo de puesto: Confianza (Administrativo).
Reporta a: Presidente Municipal.
Supervisa a: Cajera y Auxiliar Administrativo.

Relaciones internas con: Presidente Municipal, Contabilidad General y todas |a8 UCipy
areas recaudadoras del municiplo.




T e——— i

il — v -

Relaciones externas con: Contribuyentes, auditoria general del Esta '%
Secretaria de Finanzas, administracidn del gobierro del estado de Guerrs

instituciones bancarias, " mm-w.-
Salario: $8,838.96 mensuales, 1-| .E ig" ,
Horario: 9:00am a 16:00pm. wﬂ.

'L

Descripcién Genérica: Concentrar y controlar todos wng:mquemmﬂ!
Ayuntamiento a través de diversos conceptos, asi como aquellos quesederwéﬂdlm t‘é‘t&
ia transferencia de fondos otorgados por el Estado y la Federacion al municipio.

A T
(WS TN
'l
IO G
Funciones: " GAEANA g
a) Realizar el cobro de los impuestos, derachos y aprovechamientos por los
conceptos que se establecen en la ley de ingresos del munll:lmndeTa:pam' ™
de Galeana. t 1;’
b) Informar a su superior iInmediato sobre el comportamiento de los |ngrﬁn#\ e
c) lel:ar cartes de caja en forma diaria. \ ,
d) Elaborar Informe diario de recaudacion y auxillar de ingresos de la
recaudacion diaria obtenida. FMW
@) Informar por escrito a las éreas de contabilidad, sobre la recaudacion lllﬂﬁ:m
obtenida. m‘&'-";;ggm
f) Elaborar un concentrado mensiual de ingresos (Base de datos) y enviarlo al
departamento de contabilidad., -
g) Proponer programas de revision del cumpliments de las obligaciones fiscales f 3

de los contribuyentes en el municipio.
h) Controlar y mantener actualizado el patron de contribuyentas del municiplo.
i) Proponer campana de orlentacion y capacitacion técnica en materia fiscal,
tanto & contribuyentes como al personal adscrito a la Secretaria de ALETY
Administracion y Finanzas municipal. CaNTRALOR
§) Promaver el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, MuNCIpA
atendiendo a las necesidades del servici, con Ia finalidad de mejorar la _ Eohwpe -
calldad de atencién a la cludadania. BLEANA. Girg



k) Presentar al contribuyente los servicios de orientacion técnica para el -
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y proporcionar los elementos /4 \
necesarios para facilltar este procedimiento, . @

1) Vigllar el manejo de fondos y valores a las unidades administrativas a su
cargo. H u-,mjmr

m)Supervisar que la direccidn a su cargo se deposite y custodien los fondos y * ™
valores que se encuentren bajo su responsabilidad.

n) Determinar [a cuantia de los Impuestos, derechos, aprovechamientos y t.miaumwu
Ingresos municipales, de acuerdo a la normatividad aplicable para cada  wuwiciPt 0F
ejercicio fiscal, TECPMOE

o) Recibir de los contribuyentes el pago de las contribuclones conforma a los
rubros cormespondlentes a la liquidacion, gﬁi ¢

p) Expedir el recibo oficial correspondiente al contribuyente de la haclenda K.g
publica municipal, al efectuar el pago correspondiente.

q) Disefiar y proponer mejoras a los mecanismos de recaudacin. :

r) Eiabarar el dispositivo de ingreso de los recursos captados diariamente
que son depositados en los bancos.

s) Elaborar los comprobantes de Ingresos correspondientes, por concepto défMIC, \
aportaciones y/o participaciones federales de acuerdo con la normativa  aise
vigente.

t) Elaborar los comprobantes de ingresos correspondientes por ingresos
federales o estatales extraordinarios de acuerdo con la normativa vigente.,

u) Participar en la elaboracidn de la Iniciativa de ley de ingresos anualmente
para cumplir con o que establecen los ordenamientos legales vigentes.

v) Presentar al congreso local el documento de Iniclativa de Ley de [ngresos MUNGPD B
aprobado por el cablido municipal para su revisién y aprobacidn en su caso.  TECPa Oe

w) Actualizarse en materia de ingresos municipales para un mejor desempefio, ~ o B

x) Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competancia, fﬁ.,‘

Especificacion del puesto

Eupuvbalnsingrﬁnﬁ del contribuyente recaudados diariamente, asl mismo 28T
mi@ﬂmﬁﬁmmiwahm;mmwalmﬁm- :
hacendario del Ayuntamiento, recursos Federales, estatales o cualquier que sea su  CONTRALORY

fuente siempre que esta sea licita. MUNICIFAL
MUNICIPO DF

REQUISITOS MINIMOS: conocimiento de Leyes Fiscales Fedarales y g, ho.
Estatales, Ordenamientos Juridicos de Area Fiscal, Asignacidn Financiera,

"
Lk l i
.
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.""-;:Hl
-
Elaboracidn de sistemas Informaticos y Procesos juridicos, contables, ﬁmmﬂ%\j;
administrativos, e

| A Th

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personas, toma 5
decisiones y capacidad de andlisis, Capacidad para atencion de clientes, ~ -
para llevar relaciones publicas, Facilidad de palabra e Iniciativa y liderazgo.  MUNICIPA

MLNIT I s
ESCOLARIDAD: Contador Publico, Lic. En Economia, Lic. En Admini (1,3
o CHIN_ o oy
o carrera afin. ‘)" ™
MANEJO DE EQUIPO: manejo de PC y calculadora. Gt
i,

IDIOMA: Espaiol.

EXPERIENCIA: 1 afio en el ramo de ingreso, incluyendo areas financleras
de minimo ingreso,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: no se requigre
RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores monetarios

B) En cuanto a valores materiales

C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles
D) En cuanto a supervision

E) Encuanto a tramite

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUEZO FISICO: Normales

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva y prepositiva
OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: 23 a 50 afios.

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto.



DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE EGRESOS

INSTITUCION Municipio de Tecpan de Galeana, Gro,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Administracidn y Finanzas
UNIDAD E ADSCRIPCION: Direccién de Egreso
PUESTO: Director de Egresos e iy
CLAVE DEL PUESTO: MTGO600/TS/De ﬁgm
TIPO DE PUESTO: Confianza (Administrativo) | AMNETRAE
REPORTA A: Secretatio de Finanzas y Contador General MiiCio o2
SUPERVISA A; Auxiliar Contable y Auxiliar administrativo. i1 o -3
RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Contabliidad General,

Oficlalia Mayor, Direccidn de Ingreso -

y personal Del H. ayuntamiento. R
RELACIONES EXTERNAS CON; Secretarlo de Finanzas y Administracion del A

Gobierno del Estado de Guerrero, l

Auditaria General de! Estado, SAT, pors

SUSPEG, [nstituciones Bancarias, PR LA

Proveedares y Cludadania en General, w
SALARIO: $13.867.78 mensuales, S0 OE
HORARID: 9:00 a 16:00 Hrs, m%ﬂ



DESCRIPCION GENERICA: Coordinar y planear |a integracién, aplicacién .,
y distribucidn de los recursos financieros del H. Ayuntamiento, con base en el @

presupuesto autorizado & cada dependencia y de acuerdo a los lineamientos
vigentes, asl como al control interno establecido, para maximizar los recursos. \'q.,.

Descripcion especifica Tn%é

a) Resguardar las chequeras bancarias a su cargo. DL

b) Recibir y revisar la documentacion correspondiente de las solicitudes para la"yeeau pe
elaboracion de cheques por cada fondo y programa. GALEANA, GRO

c) Resguardar ordenadamente las solicitudes para elaboracion de cheques
recibldas con su respecto soporte.

d) Elaborar mensualimente el reporte de cheque emitides por cada fondao.

e) Proyectar y revisar el flujo de efectivo cada semana, para completar '\f
oportunamente los pagos requerido.

f] Solventar y contestar las observaciones que haga el Organo Superior dﬂ” bl
Fiscalizacidn en &l menor tiempo posible. 1.. P

g) Controlar las cuentas de cheques y de inversiones del recurso municipal. ﬂmm

h) Coordinarse con Oficialia Mayor para actualizar |ncidencias de personal & MUNICIPAL
afecto de actualizar néminas y control de movimiento de personal, MUNICPIO O

)] Ememrmwunnu:iﬁnremﬂvulasnﬂtnfnﬁpammmﬂamnﬁnra@

cumplimientn de acuerdo con los ordenamientos fiscales vigentes.

j) Coordinarse con Auxiliar de Nominas para su correcta generacion y ‘;
cumplimiento, -l

k) Revisar nominas preliminares para evitar errores en calculos, duplicidades u» um

omisiones, i
1) Verificar que los comprobantes de ndmina retnan los requisitos fiscales. :

m} Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de gastos. b
n) Realizar transferencias bancarias gue hayan sido autorizadas por el Secretario! DMMETRCE
de Administracién y Finanzas. ooyl
o) Procurar la coordinacidn y atencidn adecuada a todas las dreas. GALEANA, GO,
p) Participar en la integracién de los informes financleros semestrales y cuenta
plblica

q) Acudir a cursos de actualizacion y Talleres de Trabajo proplos de su encargo.

r) Estaratmtualumcepdﬁndemmmmmhamﬂmpurmﬁaunadﬂf
las cuentas del municipio. ,

5) Mantener una adecuada comunicacion con las instituciones bancarias para T o
agilizar los tramites que el mupicipio requiera, certificaciones /0, g g2

aclaraciones, L
t) Todas las demas que sefialen las leyes, reglamentos y normatividad interna *
relacionadas con su cargo. m

Y e
107 merean DE
GALEANA, GRD.



ol B
ESPECIFICACION DEL PUESTO f@?\
REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos en Administracion Publica, En el -”.:

drea de finanzas y presupuestos, Administraciones recursos ﬂnﬂﬂ'ﬁ;rw‘
Administracién de dreas contables y en sistemas electronicos y de computo, (P9 v
HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para administrar y manejar I#SESIDENCIA

Recursos Financieros, Capacidad para administrar y manejar cuentas bancari ”E::
Capacidad para el manejo de sistemas bancarios electronicos, Capacidad N DE

Interactuar y negociar con proveedores y prestadores de servicios, Capacidad parg! [ ANA GRE
la elaboracién de proyectos presupuestales, Iniciativa y liderazgo y Manejo de

persanal. ﬁa\
ESCOLARIDAD: Contador Piblico, Lic. En Economia, Lic. En Administracié e
o carrera afin, gt

MANEJO DE EQUIPO: Computadora, sumadora, esciner y dispositivos,
Bancarlos.

IDIOMA: Espafiol, Srucy
EXPERIENCIA: 1 afio en e drea financiera.
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: atencldn al publico.

LI

RESPONSABILIDAD:
A. En cuanto a valores monetarios 1 |
B. En cuanto a valores materiales Sl
C. En cuanto a bienes muebles e inmuebles SI
D. En cuanto a supervisidn sl
E. En cuanto a trdmites L1 |

CONDICIONES DE TRABAJO: Adecuadas, trabajo bajo presidn.
RIESGOS DE TRABAJO: Normales
ESFUEZO FISICO: Normales

REQUISITOS FISICOS: Ninguno
REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva e inteligencia superior abfaciony
promedio. EIRD OF



- el i O ot (el MO e i

-
F

OTRAS CARACTERISTICAS: El puesto requiere de un nivel o J
responsabilidad alto por lo que exigen un esfuerzo mental elevado; se requiere un m‘:_;'w
estado de salud dptico. ':IH'-"'ITF.;qH:L___

EDAD: 30 2 50 afios. s

SEXO: Indistinto TAUNICIPAL

TECRAN IIII

ESTADO CIVIL: Indistinto, GALZANA. GRO.

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DE CONTABILIDAD
OBJETIVO GENERAL: Instrumental y operar politicas, normas, sistemas y _@

procedimientos necesarios para garantizar |a exactitud y seguridad de la captacion £ :
y registro de las operaciones financieras el Municipio, bajo caracteristicas y kgﬁ_-
confiabilidad, oportunidad, veracidad y objetividad que permita la toma de,
decisiones.

L

INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Administracion y Finanzas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria de Administracién y Finanzas
PUESTOD: Jefe de contabilidad.

CLAVE DE PUESTO: MTGU600/TS/Ca/Jc

TIPO DE PUESTO: Confianza (administrativo)

REPORTA A: Secretario de Finanzas y Contador General
SUPERVISA A Encargados de cuentas municipales y

CONTRALDRLA
auxlliares contables. MUNICIFAL

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Secretario de Finanzas, wuscmo DE

Contador General, Director de Ingresos, Director de Egresos, Direccin de Catastro, TEEROF.
109



Direccién de Agua Potable, Direccidn de Transito, DIF Municipal y demas areas ;ﬁ""\\
municipio. »@

G

RELACIONES EXTERNAS CON: Secretaria de Finanzas y Administracion”
Gobierno del Estado de Guerrero, auditoria General, SAT, SUSPEG, Auditoria,
Estado, Contraloria General del Estado, Contraloria Superior de la

SEDESOL. MUNICIPA
SALARIO: %16,411.00 mensuales MUNICIPID Uf
TELPAN N,
HORARIO: 9:00 A 16:00 Hrs, AL V1
Lo
13 rrtel

DESCRIPCION GENERICA: Supervisa que es realice el correcto registro de [as ¥ s
operaciones financieras y contables del ente. Supervisar el Trabajo de los auxiliares ™™
contables responsables de cuentas comespondientes a cada fondo de recursos;
conserva los archivos correspondientes que documentan las operaciones del
Municiplo para la presentacidn oportuna, transparente y confiable de los |
financleros semestrales y cuenta plblica a los drganos fiscalizadores: anallza 108 reepy, e -
procesos actuales y propone mejoras, identifica aspectos relevantes, deficiencias :ﬁ-lf.ﬂ
desviaciones de informacion, 5, M5

DESCRIPCION ESPECIFICA
Funciones:

de |a entidad.
II.  Viglla la depuracion de las cuentas contables,
. Propone mejoras a los mecanismos de control para una adecuada

administracién de los recursos financieros. {4'.'-'?:'7}!
IV.  Revisa estados financieros generados. sk
V.  Da seguimiento a los lineamientos de entrega de informes financierosy, & -a”
semestres y cuenta plblica.
VL. Proporciona Informacién financiera Secretario de Administracién |
Finanzas que le solicitan diversas Instituclones.
VIl. Revisa y analiza documento recibida y generada por las Direcciones

1PAL
ingreso y Egresos. NUNGPO T
VIIL Relaciona las observaciones detectadas en I Informacion recibida yokihs: %,

canaliza a los responsables para su atencion Inmediata.
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EXPERIENCIA: 3 afios en contabilidad general v elaboracian, andlisis { —"--"i
control de presupuestos, asi como 3 afios en administracion por objetivos. Desarrollo

de politicas de procedimiento contables. u;?":;’:f"
OTROS TIPO DE EXPERIENCIA: Apalisis e Interpretacion de Etadus_._—
Financieros. h ﬁJHlEIP u
RESPONSABILIDAD:
.
A) En cuento a valores monetarios NO
B) En cuento a valores materiales S1
C) En cuanto a blenes muebles e inmuebles 51 .
D) En cuento a supervisidn Sl ,-": 2h
E) En cuanto a tramites sl \C;g.. '
ALy

CONDICIONES DE TRABAJO: Adecuadas, trabafo bajo presién.  « s
RIESGOS DE TRABAJO: Normales % 4
ESFUERZOS FISICO: Sentado
REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva e inteligencia EI.IPEﬂDI'“Elm
promedio.

OTRAS CARACTERISTICAS: Actitud para atender actividades m
EDAD: De 25 a 55 afios

: ..IH'IEETIH © 1
SEXO: Indistinto i 1y
ESTADO CIVIL: Indistinto




DESCRIPCION DEL PUESTO o
AUXILIAR CONTABLE RESPONSABLE DE CUENTASS:. 55

INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. FT“?::
UNIDADADMINISTRATIVA:  Secretaria de Adrrinasicbnymvensss 7 9B
UNIDAD DE ADSCRIPCION: ~ Secretaria de Administracion y Finanzas Al PO %
PUESTO: Auxiliar Contable Responsable de Cuenta i X
CLAVE DE PUESTO: MTGO600/TS/acc SECRETARIH
TIPO DE PUESTO: Auxiliar de departamento el |
REPORTA At Secretario de Finanzas, Contador General y Jefe de Contabilidad **
SUPERVISA A Ninguna i’f {}
SALARIO: $12,596.16 N
HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente, secretario General, Director d o
Gobienao, Secretario de Finanzas, Contador General, Director de Ingresas, Directl'_lg;_@m
de Egresos, Direccién de Catastro, Direccién de Obras Publicas, Direccidn de Agiig''c=0 e

AN g

Potable, Direccién de Seguridad Publica, Transito Municipal, Proteccién Civil, DIF
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Municipal, Rastro Municipal y Direccion de Reglamento principaimente y las dreas Hi,
la Administracian Municipal. :

RELACIONES EXTERNAS CON: Smﬁnmueﬁmmvmmmﬁﬁnm
Goblerno del Estado de Guerrero, Auditorla General del Estado, SAT, SUSPEG,

Auditoria Superior del Estado, Contraloria General del Estado, contraloria Sum
de la Federacidn, SEDESOL. Y otras Dependencias Plblicas y Privadas. m:r -
ummuﬁunmﬁmummrlammummpmmmmmmﬂ%fh

de Egresos e Ingresos para su registro contable, dar seguimiento a observaciones
realizadas para el adecuado soporte de ingreso o del gasto; observar sobre el
seguimiento presupuestal al contador general e integrar la documentacion de
acuerdo a los procedimientos y controles establecidos por el drea y la normativa
contable.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Funciones: "H
i
a) Recibir la informacidn de las operaciones financieras que diariamente rﬂaiﬁ; 7 1., .
la entidad. ""-,'u"""
b) Revisar que |a Informacidn recibida cumple con los requisitos que emanan O s
la normatividad vigente. Y (e
c) Solicitar la informacion pendiente o faltante de acuerdo con la documen i -
revisada. m,m'
d) Comprobacién aritmética de operaciones. MUNCED 1 0E
&) Verificacidn de que los comprobantes fiscales correspondan 3 los datoslig 8! %€
entidad.
f) Analizar las operaciones efectuadas para su registro y correcta aplicacion e
contable. ;ég;\

g) Coordinar la entrega de la documentacion que se genera de la cuenta ¥,
asignada para entregérsela a las diferencias Instancias cuando esta 55""'
requlera.

h) Captura de informacidn en el SCG de! municiplo.

[} Elaboracidn de reportes financieros solicitados por el Jefe Inmediato para sﬁl'mu
publicacién en el Porte de Transparencias y otras instancias, e hCPAL NUMCIPA

j) Digitalizar Informacion financiera y contable. -‘H:-mmu

k) Fotocopiar informacién financiera y contable. RLEW, 5
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|} Preparar los paguetes y/o legajos que sefalan las leyes relativas a informes -
financleros semestrales y Cuenta Publica Anual, g \‘

m) Archivar y proteger Informacion relativa a su cuenta. H @r

n) Revisar bases de datos generales por a Direccion de Ingresos para verlfica !

que lo cobrado cuadre con fichas de depdsito. b ITAMENTT
0) Remitir observaciones cuando se detecten errores u omisiones en las bases* "%
de datos para su aclaracian. Hm
p) Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. . pyUNICIPAL
WUNICIPID [F
TECPAM DE
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Revisidn y capturas de las operaciones financieras que se generan en |a !
de Administracién y Finanzas Municipal para la construccidn de la contabilidad dg |
entidad.

Administracion de areas contables y de computo.

HURIC
HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para administrar y manejar los N
Informéticos, conocimientos contables y administrativas, habllidad para conciiiaF" § 3
todo tipo de auxiliares contables, "A-._

ESCOLARIDAD: Contador Publico, Lic. En Contaduria, Lic. En Administracion o ¢

carrera afin. SECRETARI
MANEJO DE EQUIPO: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escaner y maquina EE“H.EH.!
afin.

IDIOMA: Espafiol.
EXPERIENCIA: 1 afios en drea financiera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Con recursos informaticos,
RESPONSABILIDAD: En cuanto a blenas muables.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZOS FISICO: Normales

REQUISITOS FISICO: Ninguno

11%



— e e e B e By e e e

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva y propasitiva
OTRAS CARACTERISTICAS
EDAD: De 22 2 65 afios

SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secrataria de Administracidn y Finanzas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Direccién de Ingresos.
AREA; Direccidn de Ingresos
PUESTO: Auxiliar Administrativo
CLAVE DE PUESTO: MTGO600/T5/Dl/aa
TIPO DE PUESTO: Auxiliar de departamento
REPORTA A: Direccion de Ingresos
SUPERVISA A: Ninguno
SALARIO: £7,780,50

HORARID: 9:00 a 16:00 Hrs.




Egresos, Contador General y Contabilidad.
RELACIONES EXTERNA CON: Publico en general
DESCRIPCION GENERICA: Laborales de apoyo al Director del drea y cajeras mrm

P
RELACIONES INTERNAS CON: Todas las dreas recaudadoras, Direccidn ﬁ@
S #
! “m,

generar Informacion financiera y reportes que deban remitirse a otras dreas umuﬂmmL
dependericias. Control de archivos de informacion propla del area, WUNECTRIO OF
TECPAN !
DESCRIPCION ESPECIFICA N

Funciones: @i

N 'Flmrm[n-'
a) Ordenar, clasificar e Integrar la documentacidn que se genera diariamenta en J%m

el area. LY
b) Apoyar en la cobranza cuanda el Director de Egresos asi lo requiera. "“'HEMM ‘
c) Atender al piblico en general proporciohando informes sobre dudas acerca Mumics o

de pagos que quiera realizar, m_né :

d) Revisar que los documentos que se generan dentro del drea cumplan con |as
especificaciones y requerimientos de la normativa vigente.

e) Elaboracidn de reportes, y oficlos propios de drea que solicita el Director de
Ingresas.

f) Actuar con apago al codigo de ética del Servicio Plblico y cumplir con la/ |
normatividad y reglamentacion interna municipal.

g) Apoyar en actividades y tareas Inherentes al drea de su competencia,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Apoyar en todas las [abores administrativas propias de la Direccion de Ingreso pam
el correcto cumplimient de los objetivos del area.

REQUISITOS MINIMOS: actividades administrativas, contabilidad general y/
relaciones humanas.

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para generar Informacion y proponer W0
soluciones en un amblente de presidn. —

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Bachillerato o Ca Tecn ri
sl apa rrera ica Secretaria w’u : H.DW
mm:TFinL

MANEJO DE EQUIPO: Computadora, sumadora, fotocopladora, escaner y maguina Il.lﬂﬂ AP LE
mecanica. q.um mm.

IDIOMA: Espanol.
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EXPERIENCIA: 1 ario en area financlera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No s2 requiere
RESPONSABILIDAD: En cuanto a bienes muebles.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZOS FISICO: Normales MUNICIPAL
REQUISITOS FISICO: Ninguno wﬁm

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Responsabliidad, trabajo en equipo y capacidad M. 6RO
de analisis.

EDAD: De 22 a 65 afios @I /
SEXO: Indistinto Hu.;-"r-/Tﬁ
ESTADO CIVIL: Indistinto Y 2ot
DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INSTITUCION: Municipio da Tacpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Egresas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Secretaria de Administracién y Finanzas.
AREA: Direccion de Ingresos
PUESTO: Auxiliar Administrativo
CLAVE DE PUESTO: MTG/0600/TS/De/aa
TIPO DE PUESTO! Auxiliar de departamento
REPORTA A: Direccién de Egresos
SUPERVISA A: Ningune
SALARIO: $5.016.98

HORARIO: 9:00 a 16:00 Has.




Contabilidad Principalmente, pero se relacionan con todo el Personal.,

RELACIONES EXTERNAS CON: Piblico en general, Instituciones bancarias s
Secretarla de Finanzas, SUSPEG, y otras dependencias plblicas y privadas g -

Yal b4 B
DESCRIPCION GENERICA: Labores de apoyo como elaboracitn de chequéIESIDENCIA
llenado de recibos oficiales, atencién a la ciudadania, recepcidn de firmas #Emﬁ
personal en recibos en ndmina y relacionados con formatos requeridos por 185ecra e

entidades fiscallzadoras, fotocopiado de documentos, elaboracion de informdeilAnA. GAD

proplos del area y todas aguellas que le sean regueridas proplas de su drea,

=]

RELACIONES INTERNAS CON: Secretario de Finanzas, Contador General @
hﬁf_ :

o T .

Funciones:

a) Ordenar, clasificar e integrar la documentacion que se genera diariamente E?f'
el area,
b) Elaborar polizas cheques y respaldaria con el soporte documental g AL
requleran las disposiciones fiscales y normatividad vigente aplicable a%ﬂ

administracion publica municipal.
c) mrunmmlmmmm:mmymenmwmﬁ tg

de cheques entregados y cheques pendientas de pago. T ANy
d) Integrar la informacion gue se genera y relacionaria para su remision al area w24
contable. G mﬂg’
&) Participar en la integracidh de la documentacién comprobatoria y justificatigde” a7
del gasto para Integrar la informacion que requieran las entidadBER Ly
fiscalizadoras en sus pllegos de observaciones. T DMy

f) Fotocopiar y/o escanear informacion relativa a las actividades del area. '?E"{;mer:

g) Atender a proveedores para recepcion de facturas y generar contra reciBls /i ay,
v/o hago de cheques. f

h) Dar sequimiento al trémite de vidticos del personal comisionado que presente "ffr"
oficlo de la Secretaria de Gobierno. =

) Elaborar constancias de ingreso a los trabajadores para gestion de tramites, 5S¢

{} Atencidn al parsonal de la Administracidn Municipal para firma de recibos dé’
némina y/o formatos oficiales que requleran los entes fiscalizadores. CONTRAL Org

k) Realizar pagos por diferentes conceptos de serviclos, Impuestos, etc., antgy -
las instancias correspondientes. TECHy :[JI




o
(&)

[) Verificar que las facturas y soporte de los gastos realizados con ; —m.r'
municipales contengan los  requisitos  legales adnﬂnlﬁtratiwgm;w -
correspondientas, para su programacion de pago. e

m) Apayar en actividades y tareas inherentes al drea de su competencia, L1

_..I-..__

ESPECIFICACION DEL PUESTO TMUNICIFAL
Apayar en todas las labares administrativas propias de |a Direcclan de Ingreso paii - s o,
el correcto cumplimiento de los objetivos del érea.
REQUISITOS MINIMOS: Actividades administrativas, contabilidad general y

relaclones humanas. r @?\

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para generar Informacion y propaner oo
soluciones en un ambiente de preslon.

comercial,

MANEJO DE EQUIDAD: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escaner y suNIceswo D
maguina mecanica. PN O
IDIOMA: Espafiol.

EXPERIENCIA: 1 afios en &rea financiers,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere
RESPONSABILIDAD: En cuanto a blenes muebles.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
ESFUERZOS FISICOS: Normales

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Responsabilidad, trabajo en equipo y capacidad
de analisis.

OTRAS CARACTERISTICAS:
EDAD: 22 a 60 afios.

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CAJERA
INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Administracion y Finanzas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Direccién de ingresos
PUESTD: Cajera
CLAVE DE PUESTO: MTG/0600/TS/Di/c)
TIPO DE PUESTO: Auxiliar de departamento
REPORTA A: Director de Ingresos
SUPERVISA A: Ninguno
SALARIO: $3,846.76.00 mensuales
HORARIO: 9:00 a 16:00 Has.

RELACIONES EXTERNA CON: Plblico en general,



RELACIONES INTERNAS CON: Secretarlo de Finanzas, Contador Gen
Contabilidad Principaimente y todas |as dreas recaudadoras. ‘&%}

DESCRIPCION GENERICA: Recepcion, mnvmd:dm
cheques v todo tipo de valores; generar cortes de caja y depdsito de tales valof
rendir reportes periddicos sobre la recaudacion de Ingresos del area

corresponda. Pﬁumm%mm
IPAI

DESCRIPCION ESPECIFICA MUNITIFID O

TECPAN DE =~

Funciones; GALEAMA, GAL

a) Atender al piblico en general gue se presente a realizar pagos por los 'L \ﬁ
conceptos contemplados én la Ley de Ingreso Municipal.
b) Conocer la Ley de Ingresos Municipal para malt:arl:smm:meﬁﬁm:p

c) Generar comprobantes fiscales digitales en concordancia con lo que 1 ay .
ordenan |as leyes vigentes por todos y cada uno de los ingresos recaud n
por la entidad. m—*_:_ﬂ?j?g

d) Sopaortar el comprobante fiscal digital con documentacion supurt:cua'-dm:pmu
as se requiera de acuerdo con las leyes y la normatividad interna viganﬁe“"“‘jﬁﬂ-
e) Capturar los conceptos de cobro de acuerdo con el Plan de Cuentas del

municiplo de acuerpo con la normativa contable vigenta, W
f) Realizar cortes de caja diarlamente y depositar el efectivo recaudado de "\. 374

acuerdo con las politicas y procedimiento establecidos en el drea, ;;,;;;1, i
g) Generar la base de datos mensual para remitiria a contabilidad para su Fﬁ;_r

revisidn oportuna. i3 Fil'-i&#}:
h) Integrar los recibos correspondientes al periodo de manera consecutiva, L OWSTr

Incluyendo recibos cancelados. "'“m:-
I) Coordinarse con las areas recaudadoras del munl:fphpamdmhmdelﬂ"ﬂu -

conceptos que les cormrespondan, f""'"
{) Apegarse al Cidigo de Conducta del Servicia Publico, reglamentario y

paoliticas Intamas.

k) Generar reportes cuando asi le sean solicitados para atender requerimientos
de las dependencias fiscallzadoras u otras, siempre que medie autorizacid

."Il\ W

del Director de ingresa. —
) Todas aquellas contempladas por las leyes vigentes que correspondan a su mmu::n:-:[“ TRALORIA
———TLIPAL
cargo, MUNICEY [
TECPAN ng

ESPECIFICACION DEL PUESTO OALEANA oy



_——

»""'-ﬁ ' N
Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades ‘hq_,;n*‘;
recepciin, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, y documentos de “e .
valor, a fin de lograr |a recaudacidn de Ingresos de la Institucion. L EFNER|

OMETITUCK
REQUISITOS MINIMOS: Actividades administrativas, contabllidad general "_l_"._:_.'"_ .
relaciones humanas. PRESIDENC

FALUMICIE S
HABILIDADES REQUERIDAS: Trato amable con el piblico en general, ﬁpaclda%&
para realizar calculos aritméticos basicos y arqueos diarios de movimientos de caja e
conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial y/o | ..w

comercial o carrera trunca en contabllidad o administracion de empresas. 7 ﬁ"vf
MANEJO DE EQUIDAD: Computadors, sumadora, fotocopladora, escaner. 2.
IDIOMA: Espafiol.

EXPERIENCIA: 3 afios en area financiera,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD: En cuanto & valores monetarios y blenes muebles.
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

TN
RIESGOS DE TRABAJO: Normales 2 Gf;?"%],
{h._‘",;i ’
ESFUERZOS FISICOS: Normales T
REQUISITOS FISICO: Ninguno QT )%
REQUISITOS PSICOLOGICOS: Responsabllidad, trabajo en equipo y W_/ '
de analisis, :
OTRAS CARACTERISTICAS:
EDAD: 22 a 60 afics,
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto




CATASTRO MUNICIPAL

Es el drea encargada de llevar el control de los inmuebles ubicadaos den
territorio municipal, delimitando las caracteristicas de los mismas, 2 sus propie

para determinar su situacion juridica-economica para fines tanto legales hmnfm
TR A ¥ e
impositives. bl

MISION: l'd

Implementar acclones para la regularzadon y avallos de los predios u
ﬁenhnddmﬂtﬂmdelmuntim,mnlaﬁnaﬂdﬂﬁgﬁanﬂﬁrhpmﬁmde

bienes inmuebles, ampliar su padron catastral y garantizar con ello, una ) ;_ﬂ"-‘}
recaudacidn de Ingresos al municiplo que le permita llevar mayores beneficios 3 " “_-E .
poblacidn, Pridie
T
OBJETIVO: Terun

Incrementar a recaudacion municipal mediante la ampliacién di padrdn catastral, -‘E’@‘}‘]
MARCO NORMATIVO ¥

Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos
Constitucion Politicas del Estado de Guerrero

Ley Organica del Municipio Libre de Tecpan de Galeana
Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana '

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. (ToPa pg
Ley de Catastro Municipio del Estado Guerrero i,

L]
L]
"
-
Ll
-



- e —— —_— = O = W W

7t
 (Cbdigo Fiscal de Estado de Guerrero =h_-" N
= Ley de Ingreso del Municipio de Tecpan de Galeana ‘\‘E:'; i
= Ley de Haclenda del Estado de Guerrero H. AT o
* Presupuesto de Ingresos del Municiplo de Tecpan de Galeana PR -y
* Ley 374 de Transparencia y Acceso a |a Informacién Piblica del estadg-ge:
Guerrero, MUNICIPAL ..,
« Ley nimero 875 de Archivos Generales del Estado Libre y Suhemnm‘i'.r‘?- N
Guerrero o A
* Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana q\‘i‘ﬂ.
] if_-.-r,:ﬁ_.
LONSTITI O
L)
10 of
ORGANIGRAMA TELE&, ne

Direccion de

B niire
L_d1tasiro

Secretaria

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
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MTGO0600,/T5/De/aa Auxiliar Administrativo 1
MTGO600/TS/Defaa |  Auxiliar Administrativo (Archiva) 1
MTGO600/TS/c] Cajera .
MTGD600/TS/sc Secretaria 1
Total 5

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL

INSTITUCION: Municiplo de Tecpan de Galeana, Gro.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Administracion y Finanzas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Direccidn de Castrato

PUESTO: Director de Catastro Municipal

CLAVE DE PUESTO: MTG/0600/T5/DC

TIPO DE PUESTO: Confianza (Administrativa)

REPORTA A: Secretario de Finanzas y Director de Ingresos
SUPERVISA A; Cajeras, Archivista y Auxiliar administrativo,
SALARIO: $11,324.54

HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs,

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Contabliidad General,
Direccitn de Ingresos y Direccidon de Obras Publicas,

RELACIONES EXTERNA CON: Contribuyentes, Coordinacién General de Catasiro
del Estado, Secretaria de Finanzas y Administracion del Goblermo del Estado de

Guarrero,
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DESCRIPCION GENERICA: Coordinar las actividades que en materia

estadistica se lleven a cabo en el Municipio, realizado la actualizacion permane
de los datos técnicos y administrativos de los inmuebles ubicados en este, ¢
permita [a integracion de un sistema de informacién geografica municipal, y.@s
mismo supervisar que se aplique las claves de impuesto predial con base -
normativas aplicadas. MUNICIP AT

MUNG
DESCRIPCION ESPECIFICA o
a) Mantener actualizado e Padrén de Contribucion del Impuesto Predial, el o a®
Padrdn inmobiliario v la Cartografia Catastral Municipal a través del acopio de /iy
informacién y el desarrollo proplo. s

b) Verificar la informacian catastral de los predios y solicitar a las depandencias
y organismos federales y estatales, asl comao a los propietarios posesdores
predio, los datos, documentos o informes necasarios para integrar catastro ""“’l‘n-
municipal. ‘-'-ll.EmE..,

c) Ordenar y practicar visitas de inspeccion domiciliaria ara verificar los datos
mmmdmmnmﬁimmmf
informacidn de las caracteristicas de los pradios y proceder a su registro :
catastral cotejado. .

d) Aplicacion de Tablas de Valores unitarios.

e) Analizar los reportes estadisticos de los mmmmmmﬁulmm
sistemas de Gestidn e informacién Geografica. :

permanente garantizar la contabllidad. MM

g) Validar y presentacion de la Informacion estadistica del Municipio. rr:r:pm E'.EDE

h) Fomentar la coordinacion con los goblernos fedaral y estatal, a fin de EIIIEI"FEF
la informacian que se reguiere para mantenar actualizado el padron catastral
grafico y alfanumérico, asi como la informacion estadistica del Municiplos. ,.r"':""

I) Efectuar analisis de las zonas que en virtud de sus necesidades, emnnmia,a H\]
dimensiones, estrateglas e |mportancia requleran de Ievarftamientns
topograficos indirectos o de los apoyos tecnologicos que sean necesarios. |

) Designacién para dreas para cobro en la poblacidn, i

k) Apeo y deslinde de las propledades.

I} Verificar que las carpetas por manzana se encuentren integrad

adecuadamente T —————
‘ UNICEG OF

"‘:‘f'r-*m[nf
VENY o0
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m) Validar los instrumentos administrativos que operen los departamentos haju \
su coordinacion, para mejor o agllizar las actividades asignadas,

n) Supervisar que se proporciong una adecusada atencién y orientacion al putﬂhcu- ar
e Instituciones que solicitan servicio o Informacion catastral,

o) Controlar o supervisar que se realice adecuadamente la asignacidn de d"ﬁﬁm
catastrales a Jos inmuebles ubicados dentro del Municipio, FAUNICIPAL

p) Asignacion de base gravable. WUNICIPI0 DE

) Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia p

r) Coadyuvar dentro del dmbito de su competencia en |a solucién de diversos
problemas limitrofes

s) Informar al Secretario de Administracién y Finanzas periddicamente de los
asuntos de su competencia.

t) Cualguier otra actividad relacionada con el catastro municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

contribuyentes del impuesto predial acuerdo a lo establecido en la normatividad
aplicable. Eval(a los inmuebles de Municipio, se efectuan trasiados de dominio de
propiedades y cobro de impuesto predial.

REQUISITOS MINIMOS: Conocimiento de leyes, Manejo de sistemas informaticos

SECRETARA
relacionados con la direccion geogréfica del Municipio y procesos juridicos, niﬂp:ﬁ
contables, financieros y administrativos. ARICRG o
HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personal, toma de 5| 05

declsiones y capacidad de anallsis, Capacidad para atencién cudadana, Capacidad
para llevar relaciones pablicas, Facilidad de palabra e Iniciathva y liderazgo.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin,
MANEJO DE EQUIPO: manejo de la PC

IDIOMA: Espanol P

EXPERIENCIA: 1 afio en el ramo o en las arras de: valuacidn, mpngrzﬁa*wﬂ“‘:
urbanismo. %
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Atencidn al publico . 5RO

RESPONSABILIDAD:
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A) En cuanto a valores monetarios
B) En cuanto a valores materiales
C) En cuanto a bienes muebles e Inmuebles

D) En cuanto a supervision
E) En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS FISICOS: Normales

ESFUERZA FISICO: Normales

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva y prepositiva
OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: 25 a 50 afios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistintos

B9 e




DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTITUCION:

UNTDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PUESTO:

CLAVE DE PUESTD:
TIPO DE PUESTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
SALARIO:
HORARIO:

Municiplo de Tecpan de Galeana, Gro.
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion de Castrato municipal
Auxiliar administrativo
MTG/0600/TS/Dc/aa

CONFIANZA o BASE =
Presidente Municipal y Secretario de Finanzas £ \
Cajeros.
$7,780.50 mensuales (Personas de base)
9:00 a 16:00 Hrs.

_'l_ll.i--'.

P

RELACIONES INTERNAS CON: Presidencia Municipal, Secretarls @
dere . >

Administracidn v Finanzas, Sindicatura, Secretaria de Goblerno v Direccién

Ingresas,

(M "oy E;,u
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RELACIONES EXTERNA CON: Instituciones Piblicas y privadas y cludadania @;
general,
f ﬂmﬁﬂlm

DESCRIPCION GENERICA: Elabora informes para la Direccitn de Catastrg™sT
|
Municipal; Califica las escriluras para delerminar los montos por los concaplos

implica el traslado de dominio y apoya en la determinacion de los montos a cob IEAL
MURICIPY) (X

por los diversos conceplos relaclonados con &l catastro con el catastro mmicml.mw ?m
LAMNA, GRO.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Son facultades y cbligaciones del Auxiliar Administrativa de Catastro, las sigulentes: {'@

a) Elaborar reportes periddicos para la Coordinacion General de Catastro del
Estado.

b) Determinar el hnmrmdeluﬂmﬂmdalmﬁummlmmncﬂpmme':'
asl lo requieran .

c) Determinar los monos y conceptos para el cobro de traslado de dominio.

d) Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.

e) Apoyar al Director de catastro en asuntos relacionado con el area.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos y destreza como auxiliar administrativo, |
HABILIDADES REQUERIDAS:

Buena ortografia, caligrafia y redaccion.
Facilidad para calculos matematicos.
Conocimientos de computacion,
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presidn.

Actitud de servicio.

Buen trato al publico.

ESCOLARIDAD: Carrera técnica en Administracidn, Contabllidad, Secretariado
Ejecutivo y similares.
MANEJO DE EQUIPO:

« Equipo de computo
« [mpresoras
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+ Copiadora
« Escaner,

« Teléfono o computador.
« Manejo de pagueteria office.

IDIOMA: Espafiol
EXPERIENCIA:
« LUn afo en trabajos de oficina.
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:
« Conocimientos sobre el territorio municipal y su distribucion geagrafica.
RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores materiales NO
B) En cuanto a blenes muebles e inmuebles 51
C) En cuanto a supervision Sl

D) En cuanto a tramites NO %
CONDICIONES DE TRABAJO: Normales LN

hf‘h:f-]‘ i
RIESGOS DE TRABAJO: Normales .. \., Te
ESFUERZO FISICO: Ninguno

TEoe
« Control para manejar las situaciones gue reguieran de alta presion. '““H:}':' 'E_f,rp..
+ Discrecion ante los asuntos relacionados con su puesto.

« Capacidad para reaccionar rdpidamente ante la resolucién de problema 5»}
conflictos. 3 1&}
« Criterios propl para actuar oportunamente y distinguir prioridades. \s}in g

« Capacidad para adaptacion a los cambios.
OTRAS CARACTERISTICAS:

« Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad
supervision.
« Espiritu de servicio a la cludadania en general.

EDAD: 25 a 55 afios.

i



SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

Descripcion del puesto
Auxiliar Administrativo (Archivista)
INSTTTUCION: Municiplo de Tecpan de Galeana, Gro.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Administracidn v Finanzas
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Direccitin de Castrato municipal

PUESTO: Auxiliar administrativo (Archivista)
CLAVE DE PUESTO: MTG/0600/TS/Dc/aa

TIPO DE PUESTOD: CONFIANZA o BASE

REPORTA A: Director de Catastro

SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Auxiliar administrativo y cajeras
RELACIONES EXTERNA CON: Publico en general.

SALARIO: £7,780.50 mensuales (Personas de base)

HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

DESCRIPCION GENERICA: Controla el archivo municipal de catastro y apoya uw
la busqueda de expedientes al personal del drea. TECRAN nqu



e C e W em

S
DESCRIPCION ESPECIFICA: Son facultades y obligaciones del mm{%@:
Administracién (archivista) de Castrato, las sigulentes: Gr.
WL TR

a) Recibir, catalogar y archivar adecuadamente la documentacion relacionadaows mucas:

con la Direccién de Catastro. LS
b) Conservar los expedientes de los predios propiedad de la ciudadania mﬁw
municiplo. :

c) Administrar los expedientes que se encuentran en el archivo bajo su custodia, TECPSN b

d) Asignar y control claves catastrales para el control de expedients -

e) Escanear los expedientes asignados,

f) Cotefar la informacion de cada expediente recibido. -

g) Realizar un reporte periddico de movimiento de los expedientes. {48

h) Depurar expedientes con documentacion obsoleta. _ ,:'?_a_;

i) Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion %o 5
correspondientes a su actividad. :c;:“"‘“ﬂf'__

) Realizar las demds funciones inherentes a su puesto; y

k) Apoyar al Director de catastro en asuntos relacionados con el area.

ESPECIFICACION DEL PUESTO od

TECPap
Requisitos minimos: Conocimiento y destreza en tareas relacionada con el archif8EAN rgm
municipal,
Habilidades requeridas:

e Actitud de servicio.
= Buen trato al publico
= Dinamismo

Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica.
Manejo de equipo:

« Equipo de computo

= [mpresoras

« Copiadora

Escaner
Teléfano o computador,
Manejo de paquete office.

Idioma: Espariol
Experiencia:




P—

—— =

« Tres afios en la Administracidn Publica Municipal.
Otro tipo de experiencia:

« RIESGOS DE TRABAJO No se requiere
RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores materiales

B) En cuanto a blenes muebles e inmuebles
C) En cuanto a supervisidn

D) En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales
ESFUERZOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICDS:

« Discrecion ante los asuntos relacionados con su puesto.

« Capacidad para adaptacion & los cambios,
OTRAS CARACTERISTICAS:

» Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad

supervision.
o Espiritu de servicio.

EDAD: 20 2 55 afios
SEXO: Indistinto

ESTADI CIVIL: Indistinto

N

A J'I'W;ﬂﬂ
CONSTIREIONAL
L
MUNICIPAL
MLINICPC D

TE TAM DE
GAL /ML GRY




DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA
INSTITUCION: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. P
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Secretatia de Administracién y Finanzas ;ﬁi :}
UNIDAD DE ADSCRIPCION: Catastro Municipal A
PUESTO: secretaria
CLAVE DE PUESTO: MTG/0600/TS/Dc/sc
TIPO DE PUESTO: Confianza o Base
REPORTA A: Director de Catastro
SUPERVISA A; Ninguno
SALARIO: $3,846.76 mensuales
HORARID: 9:00 a 16:00 Hrs,

RELACIONES INTERNAS CON: Sindicatura, Secretaria de Gobierno, Secretaria
Administracion y Finanzas y Direcclon de Ingresos.

RELACIONES EXTERNA CON: Publico en general.
T

DESCRIPCION GENERICA: Atender a la ciudadania en general y tercers queEcray e
soliciten orientacidn yfo servicios catastrales; en su caso, canalizarios a las un o

administrativas que cormesponda.
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DESCRIPCION ESPECIFICA -
Funciones: f‘" ."\

a) Controlar la agenda del! Director de Catastro, programar y confirmar las\.&‘;
reuniones con la ciudadania, asi como con las diversas aut:rldadﬂ”‘mh,

municipales, estatales y federales de ser necesario. His AN
b) Elaborar oficios, tarjetas informativas y/o circulares que se reguieran en
drea. (" MUMNICIPAI
c) Apoyar en el resguardo de los archivos digitales. “M_?T“
d) Solicitar el material de oficina que requiera el drea y administrar 1a bitdco GRC
respectiva. Y i
e) nﬁﬁﬂrammnﬁﬁempadtadﬁnquehpemﬂrmmejumﬂdﬁempeﬂude : 'El-_'
funciones. -
n ﬁmvmmiasguﬁnnuﬁembmahdﬁadanmmndulasmjerﬁw :

soliciten,
g) Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas
superior jerdrquico. IPAL
ESPECIFICACION DEL PUESTO i N
naLEA* i
REQUISITOS MINIMOS: Buena presentacidn y trato amable. \: -;; !
HABILIDADES REQUERIDAS: Actitud de servicio, calidad en atencidn al plblico « a0 'm:

en general, dinamisma, puntualidad y discrecion, ol

ESCOLARIADAD: Sacretaria ejecutiva, carrera técnica o comercial, carrera trunca [?EEF]% :
o preparatoria terminada. 1 ANINSTRIO
MUNICIND D

MANEJD DE EQUIPO: equipo de cdmputo, escaner, Impresoras, fotocopladora, mﬁﬂﬂ E

engargoladora, maguina de escribir y sumadoras.

IDIOMA: espafiol

EXPERIENCIA: 2 afios en la administracidn publica municipal o similar.
OTRO TIPO DE ESPERIENCIA: archivo

area.

CONDICIONES DE TRABAJO: normales.
RIESGO DE TRABAJO: ningung.
ESFUERZO FISICO: normal.
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7 '“"1!
REGISTRO FISICO: ninguno. I ﬁj&l

) i
REGISTRO PSICOLOGICOS: concentracion UL —
OTRAS CARACTERISTICAS. T
EDAD: 20 afos minimo :
MUNICIPAI
SEX0: Indistinto. MUNICI [
TECPAN DE
ESTADO CIVIL: indistinto. - “"‘”Ip' N
Hi . ;-1
DESCRIPCION DEL PUESTO o N Ly
CAJERA

INSTITUCION: MUNICIPIO DE TECPAN DE GALEANA GRQ

I.'.:il'fﬁ
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZASFCr% %
UNIDAD DE ADSCRIPCION: CATASTRO MUNICIPAL
PUESTO: CAJERA
CLAVE DEL PUESTO: MTGOS00/TS/De/c]
TIPO DE PUESTO: CONFIANZA O BASE |
REPORTA A: DIRECTOR DE CATASTRO 1) %_ul
- L
SUPERVISA A: NINGUNO DE ANUZAS
TRy
RELACIONES INTERNAS CON:  DIRECCION DE INGRESOS, 'ﬁ“;m 0
RELACIOES EXTERNAS CON: CIUDADANIA EN GENERAL. FALEAA Gao
SALARIO: 44, 280.10 .
HORARIO: 9:00a 16:00 Hrs. £ AR

soliciten orientacion y/o setvicios catastrales en su caso, canalizarios a las unidades an

administrativas que corresponda. J f-
DESCRIPCION ESPECIFICA ONTR
FUNCIONES: .ﬁﬁh—i—-ﬂ*
TECRAN DF
Y Erpi [T



—

hjmrvmﬂrlammmﬂmdﬂmﬁhmf “
general que solicita un servicio catastral. Sceed

B) Generar los recibos de pago por concepto de Impuestos predial

C) Realizar el llenado de las drdenes de pago para los trdmites correspondientes:

D) Gestlonar documentos de prioridad, compra veta de predios croguis de s fu.
construccidn y certificados que requlera el usuario. FRESIDENCHA

E) Solicitar expedientes al archivo. MUNICIPAL

F) Registrar las solicitudes de la cilidadania que necesiten y requieran copias ue""‘"“’”“
la documentacion de los predios.

G) Apoya a las funciones del archivo paradmghimdekﬁahnnMﬂtmjem
por los pagos que se generen,

H) Dar de alta en el sistema a los nuevos contribuyentes,

I) Actualizar en el sistema de catastro fa situacion de cada contribuyente
(modificaciones, bajas).

1) Capturar los recibos de la base de datos correspondientas.

K) Dar contestacidn a oficios de diversas dependencias.

L) Participar en los programas de profesionalizacion y actuallzacion
correspondientes a su puesto.

M) Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas por su

superior jerarguico.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS: buena presentacidn y trato amable. W
HABILIDADES REQUERIDAS: actitud de servicio, calidad en atencién al | m' s
publico en general, dinamismo, puntualidad y dls:redm MIMCIN g

TECHAN
ESCOLARIDAD: Secretaria efecutiva, carrera técnica o comercial, carrera "\ o ?lm

trunca o preparatoria terminada.
e

-

MANEJO DE EQUIPO: equipo de computo, escaner, impresoras, fotocopiadora,
engargoladora, maquina de escribir y sumadoras.

IDIOMA: espafial. =
B AT
EXPERIENCIA: 2 afios en la administracién plblica municipal o similar, Enh T o
T I A
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: archivo. TR
RESPONSABILIDAD: MUNICTPAL
by de guardar discrecidn con la Informacidn que genere su =

CONDICIONES DE TRABAJO: normales. GALEANR, GRO

139



. -

RIESGO DE TRABAJO: normales,

ESFUERZO FISICO: normal.

REQUISITOS FISICOS: ninguno.

REQUISITOS PSICOLOGICOS: concentracion.
OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: 20 afios minimo

SEXO: indistinto

ESTADO CIVIL: indistinto

- PROCEDIMIENTOS

(RECEPCION DE RECURSOS
FEDERALES)

Y FINANZAS




LOGO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AYUNTAMIENTO Procedimiento para la recepcion de
Federales provenientes del Ramo XXXIII

. , eni
“*m“"w; gﬁ Eﬁqfﬂsaﬂe, Secretaria de Administracién y

Administracion y

i. PROPOSITO

normatividad vigente.
2. ALCANCE

3. MARCO JURIDICO

CONTRUCCION POLITICA DE LOS ESTADDS UNIDOS MEXICANDS
CONSTRUCCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAND DE GUERRERD
LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
LEY DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LA FEDERACION
LEY ORGANRICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

LEY FEDERAL DE PRESUPUIESTD ¥ RESPONSABILIDAD HACENDARLA

LEY DEL SERVICIO DE TESRERIA DE L FEDERACION

LEY DE PLANEACION

VY Y NYYYVY WYY
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# LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PU @}

GUBERMNAMENTAL Lo
# LEY GENERAL DE CONTABILIDAD UBERNAMENTAL M AYUNTASENTD
_Dl'r-."m,;quj_
L1 i

. RESPONSABILI P
4 DAD -y

Presidente Municipal, Secretario de Administracidn y Finanzas, Contralor &nwﬁw e
Sindico Procurado y Director de Ingresos. CAALLANA, GRO.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

pmleg

4.1. Se abrirdn cuentas bancarias por cada fondo de los recursos provenientes fﬁ?\
del ramo XXXIII, correspondientes al ejercicio fiscal que s= trate, -
exclusivamente para los recursos recibidos y rendimientos generados por
cada uno.

4.2, Deberdn abrirse cuentas bancarias rruncunmnadasuﬂlulm‘.ﬁmhnmsdelti
sistema financiero mexicano gue para el efecto se haya acordado; <
registrando |as firmas de los funcionarios responsables de su manejo.

43. No se pueden transferir recursos de la cuenta de un fondo 2 otro; wsecey oc
independiente mente que correspondan o no al ramo YOI, deamardn mﬂ!
con lo que disponen las leyes,

44, mmmmﬂmmmmmmmmnm@

de los recursos federales provenientes del ramo XXXIII destinados al
municiplo por el ejercicio fiscal aplicable

4.5. Se emitira comprobante fiscal digital por cada Importe recibido por I:esn nur
Ingresos provenientes de aportaciones federales derivados del ramo [,

4
acuerdo con la normativa fiscal aplicable. UE AINANZAS
46. Serd responsabilidad del Secretario de Administracion y Finanzas iap e
gestion y recepcion oportuna de los recursos federales provenientes del Tecran pe
ramo XXXIIL GALEAMA, Gao,
4.7, Los recursos federales recibidos por el municipio deberdn reportarse a las
autoridades fiscalizadoras en la forma y tiempos que asi lo requieran de

acuerdo con las leyes y normatividad vigentes,
5. METODO DE TRABAJO

» Descripcion de actividades
» Diagrama de fiujo




T — L

-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y

CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR DE
INGRESOS

Ordenar al Contador Gzneral que se
aperturen las cuentas especificadas
exclusivamente para oS  recursos
federales provenientes del ramo XX
y los rendimientos que estas generes
durante el ejercicio fiscal que
comesponda, en la institucion bancaria
que para el efecto haya sido acordada.

Realiza a apertura de cuenta bancarla
culdando que & nomre de la cuents
haga alusion al fondo que s= trata, al
municipio y al elercicdo fiscal que
corresponda.

Elabora oficlos con los datos de cada
una de las cuentas bancaria aperturadas
para recibir los recursos de FORTANUM
o FAISM segun corresponda. los pasa a
frima del presidente y los remite 3 la
Secretaria de Finanzas y Administracion
del Estado de Guerrero, adjuntado copia




DIRECTOR DE

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y

/DIRECTOR DE
INGRESQS

de municipios de la sefina, y se debe
obtener copla de los mismos donde
conste ol acuse de recibido con el salio
y fecha legibles.

Sl @ director de ingresos es Quien se

presenta a reallzar el tramite presentara
con copla de la identificacion oficlal del

Nota: en caso de que todos o alguno de
los CFD] presente error, se debera

corregir y proseguir con el tramite.




S — il i 2 A e —

-

(.

Corte bancatioy ey
Verifica la recepcion de recursos con &l s T
DIRECTOR DE contador general. im 4
INGRESOS PRESIDENLC! |-
FAUNICH

Remite comprobantes CFDI con corte

DIRECTOR DE bancario (provisional hasta la recepcion %F
INGRESOS del estado de cuenta correspondients) A, GRL

por Fondo y/o Programa de los recursis
recibidos a Contabliidad para su revision
y registro contable.

Fin de procedimianto A

PROCEDIMIENTO =
(LIBERACION DE RECURSOS
RAMO XXXIII) 7"

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS




e S W —— ——

LOGO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EVORTAR A e T :!_-
MAMT :IE:: responsable: Secretaria de Administracion y :a::wLT;“m
Administracian y nzas LTl

Finanzas P>
AUNICIPAL
1. Propésito :TWT.:'
TECPAN [E

Establecer el procedimiento para la liberacion de recursos financleros provenientess o 9
del gobierno federal de los fondos del ramo XXIII: Fondo de la Aportacion para la
Infraestructura Soclal Municipal (FAISM) y Fondo de Aportacion pa
Fortalecimiento de los municipios (FORTAMUN), para asegurar una
gestidn financlera, ajustindose a los criterios sefialados en &l p
egresos aprobado para el ejercicio fiscal que corresponda y garan
cumplimianto de los objetives contenidos en los planes y programas establ
los ordenamientos aplicables.

2. Alcance

Aplica a todas las dreas y responsables de ejercicio de los recursos finanglffe’™
provenientes de fuentes federales, estatales o cualguiera que sea en el cumplimiemto =0

de|a5|wm-.fmglasdeupaauanquemmmyalmdumum'f\
establecidos por la propia administracion municipal. £

3. Marco juridico \2'7_"—, >
» Constitucion politica de los estados unidos mexicanos "

> Cédigo fiscal de la faderation iy
* Ley de presupuesto, contabilidad y gasto plblico federal r}'r ﬁﬁ AR i

# Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico municipal | AR

» Ley de la coordinacion fiscal T

# Ley de contabilidad gubernamental g

» Ley de transparencia y acceso a la informacian publica S

# ey de transparencia y acceso a |a informacidn publica del estado de guerrerog ﬁf]
# Ley de deuda publica del estado de guerrero -
» Ley de codigo fiscal del estado 3
» Lay hacendaria del estado de guerrero

» Ley de responsabilidad de los servidores publico del estado de guerrero

» Plan municipal de desarrollo " ONTRALOR]:
» Programa de seguridad piblica para el ejercicio fiscal que correspanda "1 MiCiPA
» Programa operativo anual, f'fiﬁti“
3

Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que corresponda M Es iy
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Presidente Municipal, Sindico Procuradar, Secretario de Administracion “"""“’;
Finanzas, Director de Seguridad Piblica y Director de Obras Publicas. LT
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS. MUNICIP A

4.1.  Fl proceso de presupuestario de los recursos provenientes del r:@“’“‘rfé‘ﬂ
XXXIII: fondo de aportacién para |a Infraestructura soclal munlilﬁ!w ml\f_;-
(FORTANUM), debera guardad un equillbrio entre los ingresas pronosticados
y los egresos que se deban realizar, deblendo priorizar el pago de obligaciones Ml )

financieras y la atencion a las necesidades relacionadas con la sequridad ™
plblica municipal. -
4.2, Los recursos de cada uno de los fondos provenientes del ramao xoodii P
deberdn estar concentrados en una cuenta especifica, asi como los FI0 o

rendimientos que estas generen, a efecto de identificarios y separarios del E‘%E‘E
resto de |los recursos que como cargo a su presupuesto destinen a cada uno Gha
de los fondos.

4.3, La administracion municipal estard aplicada a difundir entre |a""'s
poblacitn al Iniclo del ejercicio el monto recibido de los recursos provenientes’ 5. * 1
del ramo XXXIII las obras y acclones por realizar su costo, n'letﬁ*-'?‘ '
beneficiarios, y al final del ejereicio, los resultades alcanzados, Nl

44.  Se deberdn establecer objetivos y parimetros cuantificables m@r -

presupuesto de los recursos; asi como Indicadores congruentes con los =
y programas cormespondientes. Todos los recursos gue se liberen del ANZAS
de aportacidn para la Infraestructura social municipal (FAISM) y del fonddtesTuny
fondo de aportacion para el fortalecimiento municipal (FORTAMUN) deml: 3
estar contemplados en el presupuesto de egresos del efercicio ﬂsm-!qm_rm
corresponda,

4.5, Una vez recibidos los recursos procedentes del fondo de aportaciones o
para el fortalecimlento municipal, corresponders al presidente municipal el 4
cablldo, Secretario de Administracién de Finanzas y al drgano Interno del T4
control municipal el control y vigilancia de su correcta aplicacidn. #

4.6. Los responsables de la programacidn, liberacidn y ejecucién de los, T2t
recursos provenientes ramo  XXXIII deberdn planear, programar *’ ;
presupuestar dichos recursos con honestidad, claridad y transparencia cofigyrma e
sujecion a los planes, programas y reglas de operacidn vigentes aplicables gg_nc__g_
dicho fondo.

4.7. La programacion de obras y acclones para el efercicio fiscal mﬁﬁ:ﬁﬂ
corresponda con recursos provenientes del ramo XXXI11, deberd ser aprobada
por el cablldo municipal.
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4.8. La distribucidn y aplicacion de los recursos del Fondo de Aportacion
para la Infraestructura Social Municipal (FAISM), deberdn ser analizados '\
aprobados por el comité de planeacidn de desarrolio  munic @
(COPLADEMLIN).

4.9, Los responsables de la programacidn, liberacion y ejecucion de los ey
recursos provenientes del Fondo de Aportacion para el Fortalecimientos ot
Municipal establecera medidas de control v seguimiento de los mismos com«» "¢
estricto apego a las disposiciones vigentes.

4.10. La distribucidn de los recursos de FORTAMUN, asi como el prngmrrdﬂ_!;&‘
de seguridad pdblica municipal deberd ser sometidos a la aprobacidn dé"TLE,MgE
cablido posterior a su revision. Una vez autorizados se remitird al conse ﬂ’"
estatal de seguridad publica para su aprobacion.

4.11. La administracion municipal debera designar un responsable ?
enviar 3 |a Secretaria de Haclenda y Crédito Publico los informes sobre
elercicio y destinos de los recursos de los fondos de aportaciones faderalesya s
que Incluye al FORTAMUN, asi como disefiar el procedimiento para” ;
ejecucion.

4.12. Se debera publicar los Informes enviados a la shop en el portal
transparencla de! municiplo de los plazos que establescan las leyes. L 1
413. B érgano intemo de control municipal, dentro del ambito de ™
competencia, vigllard, verificard y evaluara el comecto cumplimiento de ¢«
ejercicio del gasto plblico, sin detrimento de fas facultades constitucionales .

que le correspondan al congreso del estado, k.

4.14,  LaSecretaria de Administracion y Finanzas estd facultada para realizar 1] “'“_-
v elercer un mejor control del ejercicio del gasto y establecer las medidas DEEEFFTW
correctivas que determinen a efecto de raclonallzar y ejercer un mejor control 'rmm'
de gastos de recursos provenientes de fondos federales, NS

4.15. Los responsables de la vigllancia y seguimiento a la aplicacidn de los E!EH_E_PHIE
recursos de los recursos del fondo de aportacién para el fortalecimiento o - R
municipal que en el ejercicio de sus atribuciones de control y supervisian =%,
determinen que los recursos del fondo no han sido aplicados a los fines iﬁ
especificos del mismo, establecidos en |z ley, deberdn hacerlo del
conocimiento de 1a secretaria de contraloria y desarrollo administrativo de
manera inmediata.

4.16. Deberdn registrarse en el SCG del municipio de los documentos.”, . .
Justificativos y comprobatorios del gasto atendlendo os momentos contables  SgNTRALOR |

del gasto de acuerdo con la normativa vigente, MUNICIPAL
4.17. Los pagos que se generen de las cuentas de los recursos provenientes  MUMICIFIO DE

mediante abono en cuenta del beneficiario. No se generard pago alguno sin
que sea recibida.
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4.18. Los recursos ejercidos deberan sujetarse a las reglas de ’
vigentes para el efercicio de los recursos del ramo YOOI, asi como 2 lo g™ -
dispongan las leyes
5. Método de trabajo
# Descripcion de actividades

# Diagrama de flujo
 Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

Jefe de contabilidad Distribuye a cada responsable de cuenta el
presupuesto autorizado tanto de ingresos
como de egresos para que Inicien el glercicio
fiscal con la captura de los registros
programaticos y presupestales
correspondientes a cada fondo.

Genera la pdliza de diario (orden) por fa
Auniliar contable | captura de las partidas programaticas de
responsable de cuenta | Ingresos y gastos respectivamente,

Disefiard |a programacion de pagos en
Secretario de Finanzas mordinacion con el contador general, de

acuerdo con el gasto comprometido y

devengado por cada fondo.

Reclbird las ordenes de cada pago
Secretario de | directamente del director de cbras publicas
Administracion y | (anexo 2), relaclones con el ejercicio del gasto
Finanzas de fondo para la infraestructura social

municipal, de acuerdo con los contactos de
obras, y las fechas convenidas pama @l pago
de estimaciones y avance fisco de las obras
y/o acclones avaladas por el supervisor de
pbras publicas, con las responsabllidades
propias de su cargo. Ansxando los CFDI
comespondientes previa revision de conceptos
de obra e importes, indicando los datos de
peneficlario para proceder a la transferencia
de recursos, posterior a la autorizacidn del
presidents municipal y despuss de verificar
que la obra o accidn a pagar se encuentra
contenida en |a programacidn de obras del
ejercicio fiscal que se trate.




SECRETARIO DE
ADMINISTRACION ¥

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR DE EGRESDS

En el caso de los Recursos del Fondo de
Aportaciones para &l Fortalecimiento de los
municipios se atenderd la programacion
mensual del gasto presupuestal, previa
plublicacion en el portal de transparencia del
municipio,

Nota: la publicacién aplica para ambos
fondos.

Revisara |@  programacion de pagos
periodicamente por cada fondo de acuerdo a
la reunion con director de obras publicas
para generar la programacion de pagos
comespondiente  atendlendo los  convenios

debidamente requisitados.

De Igual manera calendariza los pagos de
seguridad publica para si correcta aplicacion
y atencion de posibles situaciones gue
pudiera afectar la distribucion del gasto
autorizado.

Recibe la documentacion que respalds el
pago por estimacion, anticipo o finiquito que
cormesponda previa revision y autorizacion
del Secretario de Administracion y Finanzas
para el paga por transferencia.

Remite copla de la transferencia al
beneficlario para su confirmacion; asi mismo
remite copla de la transferencla con el debido
soporte documental para su revision y
registro del area de contabilidad.

Recibe instrucclones del contador general
para pago. Da de afta la cuenta que
corresponda en aso de no tenerla registrada
y procede al pago,
Remite comprobante de ftransferenca al
contador general,




CONTADOR GENERLA

AUXILIAR CONTABLE
RESPONSABLE DE
CUENTA

CONTADOR GENERAL

Cuando por algun motivo se tenga que
expedir chegue, previo a su expedicion
se debe validar la suficlencla de fondos
de la cuenta bancaria respectiva.

Cuando se paga con cheque este debe
soporfarse  con |2 documentacion
comprobatoria justificativa del gasto en
su totalidad. Se pasa & Secretario de
Administracion y Finanzas para que
recabe las firmas necesarias y se proceda
a su pago. La pollza cheque debe
firmarse de revisada y autorizada, asi
como constar la firma de recibido del
beneficiario y/o sello cuando asl proceda.

Remite comprobante de transferencia al
beneficiaric para su confirmacion; asi
mismo remite copla de fa transferencla
con el debido soporte documental pasa
su revision y registro al area de
contabilidad.

En su caso la poliza cheque
cormespondiente.

Genera los pasivos correspondientes de
acuerdo con los gastos deengados
correspondientes, los cuales cancala
cuando recibe los comprobantes fiscales

de pago.

La informacidn original comprobatoria
del gasto debera ser custodiada por ef
secretario de  finanzas para s
integracion y presentacion en la cuenta
politica correspondiente.

Mantiene comunicacidn con e area de
contabllidad para monitorsar las partidas
programaticas y presupuestales devengado y
pagado para no Incurriren situacionss de
partidas no consideradas en presupiesio o
cuyo techo financiero ses insufidente. Se
soporta  periodicamente al sacretario de

OFICIOS
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SECRETARID
ADMINISTRACION

Cuando se presenta efpugun
compromiso de un gasto
prmpl.ﬂndnsed&eplﬁmﬂrmﬂed
cabildo la propuesta para realizar fa
que




Fin de procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mnm Frummmﬂnmnpmmdmuvll

Unidad Administrativa: min
= o ﬁﬁ;ﬁil::}nﬁﬂhle Secretaria de Administracion y

Egresos

1. PROPOSITO

Establecer el procedimients de control que permita a la Secretaria de Mnﬂnﬁﬁ
y Finanzas dar seguimiento a los procasos presupuestarios de contabili

administracion de recursos de los distintos fondos, necesario para el cumplim : _F]
de las metas financieras eh institucionales. Yo )

2, ALCANCE

|

para el drea contable y se mantiene un de informacidn adecuado.

3 MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEY DE HACIENDA DEL ESTADO

CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE GUERRERD

LEY DE INGRESOS MUNICIPAL

REGLAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL VIGENTE

v

‘._l'

Y ¥YYW¥VY

ESTADO DE GUERRERD
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

‘F

4. RESPONSABLIDAD

Presidente Municipal, Sindico Procurador, Secretario de Administracian y Frnanza-.it" 4*1
Contador General, y Director de Egresos. j... ’

5. Politicas de operacian, normas y procedimientos

5.1 La Secretaria de Administracion y Finanzas por conducto del con
general, sera responsable de contar con un control adecuado de las factu MBNICIPID D DE
gue se generen por concepto de compras a crédito con mnmﬁurﬁluqﬁaﬂf
y foranaos. e



5.2 El contador general debera recibir para su revision, reporte de di

de egresos de [a relacidn de provesdores programados para pago, por &l
Eﬂiﬁbﬂpﬂgﬂfﬁmﬂhdﬁlﬂ. transferencia bancaria o

para su autorizacian,

5.3. El contador general sera el responsable de generar los
transferenclas o pagos  correspondientes, previa
relacionandolos, detallando el nombre del beneficiario, motivo del pagesescimo D
importe, por fondo y por programa; para pasarios a fines de los servido@us o
publicos responsables (presidents, sindico y secretario de finanzas). s

5.4. El pago se realizara bajo un calendario previamente aprobado y ulf'
recepcidn del contra recibo correspondienta,

6. Método de trabajo
# Descripcion de actividades

# Diagrama de flujo
Mﬁ!ﬂlﬂﬂm
Responsable Actividad
1 Auxifiar contable Recepcion de la factura en Secretaria de Fnanzas
por parte del proveedor.

2 Auxiliar contable Se verifica gue la factura lleve consigo anexo |os
vales que respaldan los productos y/o servicios
que se describen an la misma.

Se genera el contra reclbo de pago ¥ 52 le asigna
3 Auxiliar contable fecha para su cobro de acuendo con el calendario

de pagos

Se elabora una relackdn de provesdores,
4 Director de egresps | atendiendo los contra recibos y facturas recibidos
2l corte.

5 Director de egresns | Se pasa |a relacion de proveedores programados
para pago en e periodo que corresponda a
contador general.

& Contador general Una vez revisada y suntorizads la relacion, s

procece a hdd:u‘adnndﬂnsdmuu y pdlizas
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Auxiliar contable

Auxiliar contable

correspondientes programados para pagos.

Se relacionan los cheque por fondo y se respaida
dicha relacion con los chegques generados.

Se pasan a revicion del contador general, quien
controla saldos por fondo v programa y

determina la procedencla de los  pagos.
ndo de saldos sutorizados.

10

i1

12

13

14

15

16

Contador general

Secretano de Finanzas

Secretario de Finanzas

Director de agresos

Director de egresos

Contabilidad

Se pansan al Secretarla de Administracidn y
Finanzas para su aprobacion y Vio. Bueno.

El Secretario de finanzas los pasa al presidente y
sindico para su revision y en su caso firma

Se entregan los cheques al contador general para
proceder a su pago. Se le llama al proveedor para
notificarle que su pago esta lberado y se
presente a cobro con 5 u contra recibo.

A la presentacion del contra recibo por el
pmmdur,uprp:edeatpuguﬂqaﬂmﬂ
cheque respectivo, Slempre que hablendo
revisado e mismo el provesdor manifieste su
conformidad, firme y en su caso selle de recibido.

Se pasan las polizas cheques blen firmados y/o
selladas con su soporte respectivo a contador
genaral.

La polza cheque con la factura original y demas
documentos soporte: se pasan acontabilidad para
sU procesamiento,

Contabilidad revisa y sl procede codifica y realiza
los registros contables correspondientes.

Fin del procedimientn
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AYUNTAMIENTO Procedimiento para pago a proveedores vl '-
transferancia

Unidad Administrathea:  f\res responsable: Secretaria de Administracién y {M%s 7
n‘lw de Finanzas PN

MUMICIPY.
1. PROPOSITO -_“M—I'I_Eﬂ

‘n
TECRAN 6 1’3-;‘1
Establecer el procedimiento de control que permita a la Secretaria de Administradion . - "g‘j

G
y Finanzas dar seguimiento a los procesos presupuestarios, de contabllidad y

administracion de recursos de los distintos fondos, necesario para el cumplimiento :ﬂ:;'h'h'_“‘“m

de las metas financleras e Institucionales.
2. ALCANCE

A nivel intarno, evita la duplicidad u omisién del pago, genera Informacion oportuna
para el area contable y se mantiene un flujo de informacitn adecuado.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Hacienda del Estado

Codigo Fiscal del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos Municipal

» Reglamento de Catastro Municipal

¥ ¥ Y

W

4. RESPONSABILIDAD
Presidente Municipal, Sindico Procurador, Secretario de Finanzas, Contador
y Director de Egresos.

=y
5. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS "
5.1, La Secretaria de Administracién y Finanzas por conducto del Contador General, Y=
sera responsable de contar con un control adecuado de las facturas que se generen
par cohceptos de compras a crédito con proveedores locales o foraneos. :

5.2. El contador General debera recibir para su revisién reporte del director
Egresos la relacion de provesdores programados para pago por el que se solicite O
pago respectivo via cheque, transferencia bancaria o efectivo. Hmmmﬁum

Vio.Bo, del Secretario de Finanzas para su autorizacion. \ Ao
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5.3. El Contador General sera el responsable de generar los cheques,
transferencias o pagos correspondientes, previa autorizacidn; relacionandolos,
detallando &l nambre del beneficiario, motivo del pago e importe, por fondo y por
programa; para pasarios a firmas de los servidores publicos responsables
(Presidente, Sindico y Secretario de Administracion y Finanzas),

5.4, El pago se realizard bajo un calendario previamente publicado y a la recepcion
del contra recibo correspondiente.

6. METODO DE TRABAJO

» Descripcion de actividades
» Diagrama de fiujo
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DESCRIFCION DE ACTIVIDADES

PASD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Contador General

Contador General

Contador General

Contador General

Contador General

Director de

Director de

Contador General

Recancidn de |a factura en
Secretaria de Administracion y
Finarzas por parte del proveedor. O
recepcicn de factura electranica (no
Impresa) con al compromiso de
pago Inmediato o determinado dia.

Se solicita cuenta bancaria de
desting y su clave interbancaria.

Corrobora con Secretario de
Administracion y Finanzas las
condiciones de la adquisicidn del
bien o servicio que s trate para su
autorizacion.

Verifica saldos del fondo al gue
corresponda el pago.

Se transfiere los datos otorgados
por el proveador del bien o servicio
al Director de Egresos para su pago
via transferencia.

Se imprime |a factura y se anexa al

de transferencla que
se genera en el portal del banco
para su comprobacion y
seguimiento,

Se reporta Ia transferenda y factura
al contador general para su
sequimibento.

Notifica al Secretario de Finanzas el
pago realizado

Factura (CFDI)

de

(CFOI)

Contabiiidad

5& pasa ol comprobante de trasferencia
oon |a decumentacion soporte
cerrespandiente a contabllidad para su
procesamilents.

Contabilidad revisa y s procede codifica
¥ realizs los registros contables
comespondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
nmmunm ‘Procedimiento para pago de vidticos

Unigad Administrativa:  fires responsable: Secretaria de Administracion y
mr;::ﬂn de mmﬁ F-II.IHI':IFAL
resos

1. PROPOSITO " @

Establecer &l procedimientn de control que establezcan las disposiciones para el

ejercicio y pago del presupuesto asignado para vidticos nacionales que por '"Wum
necesidades del servicio son comisionados para desempefiar sus funciones en
lugares distintos a los de su adscripcion.

2. ALCANCE

A nivel interno, agiliza el tramite para pago de viaticos y genera Informacion
oportuna para el drea contable y se mantiene un flujo de informacion adecuado

3. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
+ Ley de Haclenda del Estado
» Codigo Fiscal del Estado de Guerrero

Presupuesto de Egresos Municipal (Vigente)
4. RESPONSABILIDAD

Director de Egresos
5, POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

5.1 Salo se podrd autorizar el ejercicio de vidticos para el desempefio de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos u.
institucionales, los programas o las funciones conferidas. AT

5.2 Laautorizacidn de vidticos se realizard a través del formato oficio de comisian. W

53 Bajo ninguna circunstancia se  podrdn  autorlzar comisiones, mﬂmﬂ
consecuentemente otorgar viaticos en los siguientes supuestos: m 6RO
» Cuando los servidores plblicos se encuentren disfrutando de su periodo

vacacional, o cualquler tipo de licencla; estan suspendidos en virtud de
163




"l

sanciones administrativas o por cualguier otra causa; o desempefie servicios
en cuslquier organizacidn, Institucidn o partido politico 0 empresa privada _,i' \
diferente a la dependencia de adscripcion, %}

mmmummmMummmﬂm%. - Ve
correspondan a los servidores publicos. W
Cuando el lugar de adscripcidn y el de la comisidn se encuentren an la misma™
poblacian, con excepcion de los provisto para el otorgamiento de pasajes-

locales. MUNICIPAL
# A las personas contratadas por honorarios. mﬁuﬂ

5.4

grupo jerdrquico que correspanda el servidor publico comisionado, conforme a la
tarifa autorizada contenida como anexo a este documento,

6. METODO DE TRABAJOD

-~

-

Los viaticos se cubrirdn de acuerdo al lugar en que se realice la comisidn y al SLEA G75

Descripcidn de actividades
Diagrama de flujo

_Descripcién de Actividades

Paso | Responsable | Actividad

Area Sollcitante Determina |2 necesidad de realizar una

Secretario de Goblerno | Autoriza la comision a través de oficio de

Director de Egresos Recibe el formato oficio de comisian

comision y remite oficio @ la Secretaria de
Goblerna para su autorizacidn,

comisidn (anexo 3) que entrega al servidor
plblico comisionado para que proceda con
la gestion del viatico. Explica la
responsabilidad de reportar a la
dependencia el resultado de la comision ¥

reportar |a comprobacidn del viatico a la
Secretaria de Administracion y Finanzas

autorizado por &l secretario de goblerno;
revisa el seguimiento presupuestal; sl
existe el presupuesto para la partida de
este programa, o remite al auxilar
contable para la elaboracion del recibo de
egresos comespondiente.
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e Y

Sl
Auxfliar Contable Elabora 2l recibo oficial de egresas con Recibo Oficial f
base en la solicitud. Requiere al interesado | Egresos So J’
la siguiente documentacidn, soporte ded e
recibo: " AV USTANIENTD
e
&) Copla de identificacion oficial iy jen
(Sl 0 L
Audiiar contable Pasa la documentacidn &l Contador AN
General para que este realice el pago. UNIC u
Contador General Si of vidtico es por $2,000.00 0 més, TR, S
elabora cheque nominativo a favor del
comisionado. Lo pasa a firmas.
Entrega cheque y/o efectivo al Director de _,f
Egresos para gque éste entregue &l recurso ALt
Comespondient=. bl il
S T I
Director de Egresos Solicita al comisianado que firme ka péliza Péllza cheque v rémibal i#
cheque en caso de que &l importe del vidtioo | Oficial de Egresomsced n
s& dé 2 mil pesos o més y &l recibo oficial de oo g
egresos an cualquiera de |os otros casos, ""‘L"
Director de Egresos Entrega la polisa cheque con la documentacién ALE AN
debidamente requisitada para su i

comprobacidn. Cuando &l pago s hace &n
efectivo, el Director de Egresos solo entrega e
recibo oficial de egresos con la documentacidn
soporte correspondeente.

Fin de procedimientn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
A‘I"Ilﬁl'm Procedimiento para la comprobacién de viticos @

“ {rnﬁa; nr:;;cmsable Secretaria de Administracién y

1. PROPOSITO

P,
Establecer ¢ procedimiento de control que establezcan las disposiclones pa%%
comprobacion de gastos asignado para viaticos nacionales gue por ~
servicio son comisionados para desempefiar sus funciones en lugares distintos a Ic 3% 1
de su adscripeién, o=

¥ -

2. ALCANCE
Servidores publicos comisionados.
3. MARCO JURiDICO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
# Ley de Hacienda del Estados
» Codigo Fiscal del Estado de Guerrero

Presupuesto de Egresos Municipal (vigente)

4. RESPONSABILIDAD

Servidor Publico comisionado, Director de Egresos, Contador General y Secretario -
de Administracion Y Finanzas

5. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TEcpnp o O
nyr .

5.1. Los viaticos estan sujetos a comprobacian, sin excepcidn. TV o

5.2. Los pasajes locales estan sujetos a comprobacidon, sin excepcidn. ﬁ,“":;‘-,i

3.3, Los boletos de autobis deberdn estar expedidos a nombre del comisionado,
deben contener la facha de la comisidn,




i

obitenidos.

»  Serfactura foliada v timbrada en la gue
s= especifique & nombre y/o razdn socal
del proveedor o prestador del ssrvicio, asl
como su domicllio, registro federal de
contribuyentes, rdglmen fiscal al gue
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pPeErENENCa.

» Mo presentar borrones, alteracones o
enmendaduras.

# Contener g importe total con numan y
letra, asi como el IVA desglosado.
» Que manifieste |a forma de pago

En caso de que |8 documentacion no reina los
requisitos que I3 relacionan, se regresard al
servidor piblico comisionado para su rectificacsdn,

Una vez revisada ia comprobacion comprobatoria
v justificativa del gasto, debe verificar que el

Importe de los mismoes coinclda con el del formatn
*formato de de vidticos y pasajes”, y este

& su ver con el importe sujetn a comprobacidn

En caso de que el importe comprabado no
coincida con el otorgado para el vidtico, y sea
Inferkor, se deberd hacer del conodimiento del
sarvidor publico comisionado para su
complemento o n su caso reembolso,

5i &l gasto comprobada fuera mayor, nNo =

autorizard e pago del sobregasto, salvo que se
hublere ampliado el periodo de la comisian.

10

Director de

Contador Ganeral

Auniliar Contable

Auxfliar Contable

Por lo que & area solicitante deberd de girar ofico
a |a Sacretaria de Gobierne pars que autorice
dicha ampliacion y gire las instrucciones
correspondiantes & by Secretara da Finanms,

Deberd remitir la documentaciin, revisada sl
contador general para su visto bueno, con |as
obs=rvaconss que procedan,

Deberd pasar & "Formato de Reporte de Vidticos
v Pasajes” al Secretario de Administracién y
Finanzas para su autorizacion.

Remitir la documentacion comprobatoria del gasto
auxiiar contable da la cuenta que origing & gasto,

Angxar la comprobacion del viatico al reclbo
poiiza correspondients,

Remite a contabilidad para la codificacidn, v
registro del gasto,

Fin del procedimiento




54 Los viaticos se reportardn en el formato “reporte de vidticos y pasajes”
destinados para ese fin, gue Se deben solicitar en Iz Secretaria de Administracion y
Finanzas Municipal, en la de Direccion de Egresos.

55 Losviaticos otorgados a personal con unidad del parque vehicular municipal,
deberan respaldarse con el formato CI/MTG/SD/003 donde se detallen los
datos del vehiculo. Se deben presentar los comprobantes de peaje y
combustible gue correspondan a la ruta y fecha asignada para la comision sin
excepcion,

5.6 Concluida la comisidn, el servidor plblico deberd rendir un Informe de la
comision al Secretario de Goblerno con atencion a su superior jerarguico y
copia a Secretarfa de Administracidn y Finanzas, dentro de los tres dias
sigulentss al cumplimiento de la misma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS fé’ﬁ\
ATGRYAMIENTO Procedimiento para dar de alta U6 Diones mosBies 08C #

R activo fijo N
Unidad Administrative: o5 responsable: Secretaria de Administracion y ki T

Contabilidad oo S Y

1. PROPOSITO Muriciey
MUNT D f ﬂ'
Contar con un instrumento que contemple procedimientos transparentes, mﬂ Hlf‘-!u.i
oportunos, apegados a la normatividad, para que las areas administrativas del H, Ud\_:.:;-.:.;
Ayuntamiento y Administracién PUblica Municipal, realicen eficiente control y mangjo  « s
administrativo de los blenes muebles de su propiedad relacionados con su registro L’-:"‘"l*-:u
de alta y adjudicaciin que permita mantener actualizado su Inventario. VLY

2. ALCANCE
TECPRN oe

Es de cardcter obligatorio para todas las dreas que soliciten y les sean autorizados SMEAN Gag
blenes muebles; o que los reciban por un procedimiento distinto a la compra, y por

los cuales el H. Ayuntamiento sea responsable de su resguardo. f-—.\l
F e
3. MARCO JURIDICO gm'f_;..n
» Constitucién Poiltica de los Estados Unidos Mexicanios el
» Constitucién Palltica del Estado Libre y Saberano de Guerrero okl
» Ley Orgénica del Poder Legislativo N© 286 S g
» Lay de numero 1028 de Fiscalizaddn supariory Rendicién de Cuentaie mé"i_-;
Estado de Guerraro T
» Lay Orgéanica del Municipio Libre de! Estado de Guarrero m&m
» Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos SALERNY, GRg.
# Lay General de Contabilidad Gubermamental
» Ley de Administracién de Recursos Materiales s

Ley nimero 674 de Responsabllidades de los Servidores Plblicos del Estado
de Guerrero
Presupuesto de Egresos Municipal (vigente)

"_!

‘r

4. RESPONSABILIDAD

I
Presidente Municipal, Secretario de Administracidn y Finanzas, Contralor Gﬂnemm—““"ﬁ"
Contador General, Sindico Procurador.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

ER
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4.1.

4.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

5. METODO DE TRABAJO
» Descripcidn de actividades
# Diagrama de flujo

Adjudicar dentro de los cinco dias siguientes a su adquisicién o recepcion, .,

los bienes muebles, a través del formato correspondiente, i:lmtﬂ:am’f’ "\
plenamente su codigo contable e inventarial. !
Eiaborar el resguardo cormespondiente al responsable del bien adjudicado,NG¥.
lienando el formato correspondiente con la firma de conformidad dulm
resguardatario. o 1Y
Pegar en lugar visible la etigueta que corresponda al blen mueble que

integra al Inventario del H. Ayuntamlento Municipal con el cAdigOAUNICIPAI

inventarial correspondiente. I”f
Actualizar el Inventario de Bienes Muebles en el Formato IG-6 o &l i GR

establezca la Auditoria General del Estado para el Efecto, por Fondo v 3
de bien. \v.;":i':
Actualizar el inventario cuando menos dos veces al ano. a”*
Reportar a Sindicatura fas anomalias detectadas en el levantamiento
inventario oportunamente para gue se implementen las
preventivas y/o correctivas necesarias.

Mantener un archivo permanente gue resguarde la documen
comprobatorla de los bienes muebles relacionados en el
municipal.

2
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Descripcidn de Actividades

Recibe la solicitud de bienes muebles de as
diferentes unidades administrativas. Revisa &
presupussto  ssignado  para  verlficar  |a
disposicion de recursos para la adguisicion de
los blenes solidiados. En @so de exista
disposicién presenta la solicitud a presidencia
para su aprobacion, En caso de que no se
cuente on presupuesto para o compra se
pondera |a necesidad del blen vy de ser
necesarno s procede A reslimr  una
modificacion presupuestaria que garantice la
adguisicidn  de los  bienes  necesarios;
procediendo @ presentar a propuestz de
modificadion presupuestal al Cabildo para su
andlisis y sprobacidn,

Remitz ia autorzacion para la compra del bien
al contadar general. Quien solicta cotizadones
(&l menos 3) para optimizar & recurso publico.
Sl la cotiracion {avorece 8 Un provesdor local
s¢ general vale de mer@noas. En caso de que
favorezca & un provesdor fordneo, s envia a
una persona cusndo @ ben s2 reguiers con
urgencia.

§
Paso |Responsable
1 Secretario de Finanzas
I
-
2 Secretario de Finanzas
| 3 Contador General
|
-

Al penerar los pagos corespondientes a
proveadorss via chegue o via transferencia, &
contador identifica aguellas facturas que
amparan blenes mushles, O en su caso &
documento que le de la propledad de dicho
bien & H. ayuntamiento Municipal coma:

* Foctura

* Contrato

» Disposicidn de Autaridad Civil




* Procedimients Administrative de Elecucién
F Acuerdo mon &l Gobkerno y Decreto del
Congreso Local

# Acugrdo ante autoridad civil

7 Testamento
Rerivados de una adquisicion, permuta,
prescripaan, adjudicacidn, expropiacidn, donacitn,
herencia 0 legados,

Verifica que |a pdliza cheque o & comprobante de
transferencia que respalda @ pago realizado, tenga
anexs ia factura que ampara bien o bienes musbles
¥ &ta cumpla con todos los requisitos fscales,
ademés de traer anexa |z soligtud por ofide del
arga comespondients, debidamente autpeizada, En
SU 0 incluir contrato de compra venta o
documento gue acredite fa propiedad del bisn o los
bienes al H. Ayuntamianto Municipal,

Genera copla folostética de la factura, contrato de
compra venta o documento gue acedike la
propledad, & o la cual queda como soporte de la
pdliza cheque o comprobante de transferencia, s
fuera &l @so.

Remite |a factura original, contrato de compra venta
o documeanto que acredite [a propiedad al Secstanio
de Goblerno pama su certificacion, la cual deberd
tener facha de certificacdn no mavor & dnco dlas
posteriores a la fecha de In fachura.

Recibe [a factura original, contrato de compra
vents o documents que acredite la propledad v a
copia certificada, remitiendo (a factura o
docurnento orginal que acradita la propiadad.

Copia de la
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1

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

¢ bien anginal a Sndicaturs para s control y
anexando |a copia certificada a la pdliza chegue o
comprobante de transferenda correspondientes.

Remite al &rea de contabilidad la pdliza chegque o
comprabante con la cople certificada de la factura
gue ampara la adguisicion del bien muable, o
documento que acredite la propledad, asf como la
solicitud de dicho bien por ef drea que corresponda
debidamente autorizada, o convenio debidaments
firmada, fotografia del bien o benes musbie (s)
que se trate, ficha téonica con [ especificaciones
del o los mismos.

Recibe o docismentacion que smpara el bien
mueble, 52 revisa y 52 remite &l responsable del
fondo del cual s2 genend el gasto, o programa al
cual corresponda en cato de no haber sido
adquirido.

En caso de gue la documeniacién no cumpliera
con los requisitos para su registro y asignacién del
bien, se regresa al Contador General para su
cumplimiento correctn.

Recibe la documentacion que respalda la compra
de un buen mueble, procede a su dentificacion
para su registro contable y asignacitn del codigo
contable correspondients. Mismo gue remits a jefe
de contabilidad, junto con |a ficha técnica, copia de
ia factura certificada y fotografia.

Asigna cidigo inventarial M bien y con los cddigos
asignados prodede & la emision del resguardo de
activos fijos lenando & formato “Asigradon da
blenes al personal”, de




e iy

acuerde a los dalns que & mismo formato

requiere, para designa al servidor pblico

responsable del blen muehle. Se genera |a etigueta )

que cortenga & codigo inventarial asignado. . AT
'-|'I..';||
Ll |

12 |Jefe de contabilidad | Da de aita el bien adquirido en el 1G-6 “Inventano | 1G-6 "Inventagd gt
de Blenes Muebles” de periodo que se trate para | Blenes Mueb LH-’;;—.L:
su actualizacidn. En caso de ser bienes redbidos AN DE
en Comodato, se actualiza of Formato 1G-11 Formato IGehpr g G
i o ; HH'IH
recibidos &n Comodato”

- Inmuebies recilgitic -;;_1
En LE 18 _ﬁ:

13 |Jefe de contabilidad | actualiza |a “Relackén de bienes adquiridos” “Relacitn deNLT]
durante el periodo correspondiente, la cual =
formard parte de los anexos del acta de Cabildo H"Hﬂ_ﬂﬂ L
relativa @ la adquisicion de bienes muebles previa douiridoe= | LA 2
2 la entrega financlera semestral y/o cuents B
publica que se trate, NIC P

TE =¥ OE
Remite & Formato “Asignacion de bienes al Fegih

14 |Jefe de Contabilidad | personal” debidaments requisito, al srea de ;L
Sindicatura con la copla certificada de ia factura Bl
anexa, contrato o documentn que acredite la % '
propiedad del bien, asi como y fotografia del bien o vl
que se describe, asi como la etiqueta ded blen que J' .
%€ va 3 asignar, para &l sequimientn del DECRETARMA
procedimients de asignacidn de blenes muebles, VAT v

ST
' )

15 | Sindicatura Procede a (a asignacidn del blen con e resguardo, LN
recaba las firmas correspandientes del sarvidor { :
plblico resguardarte v autordades municipsies i3 B
gue seftala ¢ mismo formato. Pega la etiquets en 3";}.:
el bien que se trate, buscando que quede en jugar Hrg
wvisible y seguro, Hace las recomendaciones * 1

L

'r"Ii.'l;-l
ﬁl TRALTRIA
MUNORG D
TECP 2 g

SALE: sap
17
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16  Sindicatura

necesarias para su conservacion.

Se entrega copia simple dal Formato "Asignacian
de blenes al personal” al resguardarte
debidaments firmada.

Intagra la documentacion en &l expadients
correspondiente v lo remite al &ea de
contabilidad para su archivo.
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oGO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \i

""‘;“""‘"“""“"‘ Vi ;ﬁnmnsahle. Secretaria de Adminisn*adﬁn
] Ingresos : 1 '
m
1. PROPOSITO MUNICIPA

mumﬂmmhmﬁmnmmmhﬂmnﬂwmmm .
valores que ingresan a la caja general de la Secretaria de Administracion y 3
del ayuntamiento municipal, :

hasta la reallzacidn del pago.

3. MARCO JuripIco

» (Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
» Ley de Hacienda del Estado

» Codigo Fiscal del Estado de Guerrero

# Ley de Ingresos Municipal

4. RESPONSABILIDAD

! Cajeros.
5. METODO DE TRABAJO
Ao » Descripcion de actividades
# Diagrama de fiujo

i Bt w1 — L P U R



B T

Descripcion de Actividades

Actividad

1 Director de ingresos

i

6 |Director de Ingresos

7 | Director de Ingresos

8 | Director de Ingresos

Soiicita a los cajeros el conteo de los recursos
recaudadas por los diferantes mnceplos de
acuerdo con la Ley de Ingresos durante e dia
para la realizacion dél arguen

correspandiente.

Realizan el corte del dia, generan reporte del
sistema por la cobranza del dla.

Ordenan las copias de los CFD1 por cada drea
de recaudacidn y s coteja contra el reporte
del sistama.

Cuentan &f efectivo recibido, los cheques v &n
su caso o Importe de las transferencias
recibidas, s las hubiern. Separando los
billetes, |as monedas, cheques v documentos,

Registra &n su bitdoora de ingresos & importe
recaudado, separando el imponte en efectivo,
cheques y/o transferencias.

Realiza & argueo de cja correspondiente
(Formato MTG/CL/TS/001), especificanda los
conceptos ded ingreso recaudado y os folios
de los CFDI que los respaldan.

Vierifica que &l efactivo recaudado por caja v
&l reporte del sistema coincidan con &l
importe gue arroja &l arquen realizado.

Entrega el efectivo recaudado durante el dia
para su depdsito en la cuenta
correspondients & Ingresos Proplos del
Municipio,




10

11

Director de Ingresos

Director de Ingresos

Acude a & Institucidn Bancaria » realizar el deposito
correspondiente. Obtiene ficha de depdsito por el
importe depositado.

Fotocopia ficha de depdsito bancario, Anexa relacidn
de los recibos de ingresos de catastro, trénsito
municipal, agua potable /o rastro, reporte de las
oficialias de Registro Civil en su casd y reporte por |a
recaudacion de Regiamentos, que Integran &
importe nominal de la ficha da depdsito, asi como
copia del armqueo de caja comrespondiente.

Acumida las fichas de depdsito por el mes gise
corresponda, con sus respectivos respaldos.

Al clerre de mes s conclila con &l estado de cuenta
bancario ¥ s& puntaan lps abonos def bando contra
los depdsitos realizados duranta & petiodo.

Si no existen discrepancias, se elabora ofico para
remitir ia informacion de ingresos a contabilidad
par su procesamients.

Fin de procedimisnto




MUNIEIPAL

SECRETARIADE
ADMINISTRACION Y ;@
FINANZAS P
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LOGO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO pProcedimiento para el cobro del impuesto predial

Unidad Administrative: o responsable: Secretaria de Administracidn y
Direccidn de Finanzas

Catastro

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento de control que permita recaudar el cobro del impuesto
predial de manera agil y eficients,

2. ALCANCE

A las parsgnas que caen en el supuesto que marca fa Ley de Ingresos del municipio
¥ que son sujetas de descuento.

3. MARCO JURiDICO
# Constitucidn Politica de los Estados unidos

4o RESPON SABILIDAD CONTRALDR 7
Diw Director de Catastro Hunmm
m“
5, Hhunu DE TRABAJO

» Descripcion de actividades
» Diagrama de fiujo
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Actividad

1 Cajero Catastro
] Cajero de Catastro
3 Cajero catastro

4 Cajero Catastro

Recbe al confribuyente y le soficita & ultimo

recibo de pago. (En caso de no presentarsaio,
=2 Je solicita el ndmero de cuenta predial o

Pregunts ® contribuyente s goza de aigin
descuento, ya sea por ser adulto mayor,
madre y/o padre soltero o por discapacidad,
en caso alirmativo se e solicita presente dos
coplas tal, en caso contrafio &2 proceds al
cobro narmal,

Verifica en ¢ sistemas e recibo presentado y
que &l nombre colncida con ka credencial

Genee el pago correspondlente selecclonando
la cadlis de descuentn por & S0% para
cualguiera de los casos antes mencionados,
emitienda &l recbo que genera ¢l sistema con
follo alusivo al municiplo MTG/0000 con el
gesglose de los conceplos qQue SE QEnEeran
para cobro.

Se remite al contribuyent® con @ recibo
generado por ¢f sistema & Caja General para
su pago, reteniéndossle una copls de su
dentificadion paa la  comprobacion  del
descuento, misma que == archiva para
cualguier atiaracion posterior.

B cajero corespondiente, rechbe fa
documentacion integrada por & redbo de
catastro v la copia de la identificaddn que

% i
Credencial del INAPAM, ||, "
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Cajero Direccion de

Cajero Direccidn de
Ingresos

Cajerc Direccién  de

Ingresos

Cajero  Direccion
Ingresos

soporte € descuento, lo reviss ¥ S no existe |
observacion se pasa al punto 7. 5i &l contribuyente
salicita factura, &l cajero captura los conceplos para
generar & CFD] correspondiente (Recibo Ofical de
Ingresos),

%o entrega el recibo al contribuyente para su revision,

Se pasa ¢l recdbo al Director de Ingresos para su
mﬂmmmum:tm

CFOI del Sistema

CFDT del Sistema o
Redbo Oficial de

Copias

- — —
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LOGO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AYUNTAMIENTO PpProcedimiento para el cobrode constancias

"'E"”'""‘""""‘ g Area responsatie: Secretaria de Administracidn y Finanzas, |,
mﬂm
mtmm

1. PROPOSITO s

Estahlecer el procedimiento de control que permita recaudar el cobro de constancias f N
de No Adeudo, de Niimero oficial, de No Afectacidn y Alineacidn y Certificacidn de
coplas de manera eficaz y eficente,

2. ALCANCE

Proporcionar al contribuyente la informacion relativa al cobro que realiza de man
fundada, relativo al tramite que solicita.

3. MARCO JuripICcO

> Constitucién Polftica de los Estadas unidos mexicanos

» Ley de Haclenda del Estado _,.r-"'é?i.,

» Cédigo Fiscal del Estado de Guerrero 40
» Ley de Ingresos Municipal "\-'i;f!‘.-_f
» Reglamento de Catastro Municipal o et e

4. RESPONSABILIDAD
Secretario de Administracidn y Finanzas, Director de Ingresos, Director de lt:al:ﬂm__~
Municipal, Auxiliar administrativo y Cajero. m

5. METODO DE TRABAJO
#» Descripcion de actividades
» Diagrama de fiujo




Descripcion de Actividades

Actividad

1 Auxiliar y agministrativo

2 Auxiliar administrativo

3 Encargado de Archive

4 Auxiliar administrative

Racibe al contribuyente v ke pregunta cudl es
el trimite que deses realizar, ura ver
contestada le pregunta, que puede consistir en
una Constancia de No adeudo, de Numem
Ofical, de No Alectacidn y Alineacion y/o
Certificacion de Copias, se pide a este el dltimo
recibo de pago de impussto predial que debe
ser ¢l mis redente y que refleje que esta al
corniente de sus pagos.

Cusndo & auxliar conoce lo gue necesita &
contribuyents, s2 apoya en &l encargado de
archiva para pedir e expedients, mismo que
s2 busca por & numero de cuenta predial y
tipo de predio, va sea Urbano o Rustico.

Cusndo e expediente es localizado, &
contenido debe ser copla de |as esorituras y
otros documentos relaclonados con @l predio
(Forma-3, plano con medidas y colindancias,
certificatio catastral), lo primordial es que esté
una copia de las escrituras v la Forma 3, es de
ahi donde s= toman los datos para & llenado
de cusiquiers de ias constancias solicipdas.

Se procede 4 llenar |a constancia solicitada con
los datos referentes al predso, desde e
nombre del propietario, cuenta predial, Gpo de
predio, la ubicacidn, esto apiica para todas las
constancias, sagun |a constancia solicitada se
aumentan los datos, ejemplo: Colindandas,
madidas, nimero ofical en caso de gue lo
huviera.

e, LT
il

[r
e LTS
OF FINAAG,
i =i
.i-. L '|
TECPeM DE

WALt g
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Auxiliar administrativo

Director de Catastro

Auxiliar administrative

Auxiliar sdministrativo

Cajero de Direccidn de
Ingresos

Cajero de Direccidn de
Ingresos

Para &l caso de Certificacian de coplas, solo = sgrega
una leyenda al reverso de la Ultims hoja gue quilers
ser certificada, coloando & nimero de hojas, la
cuenta predial v el tipo de predio.

Una ver requisita la constancia o realizaca Ia leyvenda
para cualgulera gue fuera e tramite que realizar se
pasa a firma del director,

Revisa que no exista alguna anomalia o diferenda con
los datos propordionados, da el visto bueno, seils
firma |la constancia o fa certiffcacion de copias, en
caso de que e pressntara alguna observaddn se
regresa & trimite para su comeccion,

Adidonalmente s genera un recbo de control
intesmio con los datos relativos al predio v & costo dal
rémite, entregindose al contribuyente para que
proceda su pago.

Sa remite al contribuyente al drea de cajas para o
pago respectivo.

El cajero correspondients, recibe el reciba gue generd
catastro, lo revisa y sl no existe obsarvacion se pasa
al punto 7. Si & contribuyente solicta factura, =l
cajerd captura los concepios para generar ¢ CFDI
correspondients (Recibo Oficial de Ingresos).

5a entrega &l recibo al contribuyents pars su revisidn,
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11

12

10

Cajern Direccidn de

Cajero Direccidn de

Cajero Direccion de

Se pasa ¢l recibo sl Director de Ingresos para su
révision; si no existe observacdn s procede M
cobro; sellando los recbos cormespondientes.

Una vex revisado, se entrega el original al

contribuyents; se genera copla para contabdlidad,
copia para &l archivo de la Direccldn de Ingresos y
copia para la Dfreccion de Catastro,

El pfectivo recibsdo s& mantiens &n i caja haste la
ahora del corte para su deposito diarfo.

Fin ded procedimiento

CFDI del Sistema o
Rechao Oficial de

Coplas

131
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CONTRATACION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA @

i IR
PRESIDENCA
MURICIPAL
En cumplimiento de lo que establece la Ley general del Sistema Nacional d&wicwooe
Seguridad PUblica, en su Titulo Tercero “Disposiciones comunes a L;mtEnn
lnugnnmuusimuuﬁunaﬁusqurmurﬁMh'mmwl-m
hsnuhadmuvmhnudehulnhgnnud:himﬂhﬂmu
Seguridad Plblica”, Hﬁnm:uﬂdmﬁndeharﬂm
ﬂvﬂﬂhdﬂduleryﬂ-lduhLwnﬁmmﬂlﬁniqurﬂndpﬁhl
del Emdndnﬁmmmmimﬂm#w,'-‘
Preyentivo, para que firme al calce de este documento su conformidad con lo
en & se establece y que de manera enunciativa e Integrada en los
ordenamientos legales precisadoes se precisa lo siguiente:

1.- Con el objeto de garantizar el cumplimiento de los principlos constitucionales
legalidad, objetividad, eficiencla, profesionalismo, honradez y respeto a los d
humanos, los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica se sujetaran

las siguientes obligaciones:
5’* . ‘II

A
I. Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al mm

juridico y respeto a las garantias individuales y derechos hunwm—

reconocidos an la Constitucion; Tt‘m;u oe
11 Fﬂﬂarlamdemmmquﬂrmﬂnﬁe{uﬂmpﬂﬁudew s
funcidn conozcan, en términos de las disposiciones aplicables; {’H\b

Ill. Prestar auxilio a las personas amenazadas por alglin peligro o que hayan sido
victimas u ofendidos de algin delito, asi como brindar proteccidn a sus bienes
y derechos. Su actuacion serd congruente, oportuna y proporcional al hecho;«

Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion alguna;?, r:’*“‘ﬂ'ﬂ
Abstenerse en todo momento de infringir o tolerar actos de tortura, aurmh-—%
cuando se trate de una orden superior o s& argumentzn cirmnstandmu;p“
especiales, tales como amenaza a la Seguridad Publica, urgencia de w:f

Investigaciones o cualquler otra; al conocimiento de ello, lo denunclamiv ey g Rp

inmediatamente ante la autoridad competents;

< =
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caracter pacifico realice la poblacidn; ik
Desempefiar su mision sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos
gratificaciones distintas a las previstas legaimente. En particular se =
a cualquier acto de corrupcion y, en caso de tener conocimiento de algunojecra o
deberdn denunciarlo; e L
Abstenerse de ordenar o realizar la detencidn de persona alguna sin cumplir

con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales v legales

aplicables '{@
Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas; - -
Actualizarse en el empleo de métodos de investigacin que garanticen la A
recopilacidn técnica y clentifica de evidencias;
Utilizar los protocolos de Investigacion y de cadena de custodia adupladns
por las instituciones de Seguridad Publica;
Utilizar los protocolos de investigacion y de cadena de custodia mumue
por las Instituciones de Seguridad Publica, asl como brindarles, en su , 8 TECPan oF
apoyo que conforme a deracho proceda; m,im
Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de /> '\
@
- iIL L

prabables hechos delictivos o de faltas administrativas de forma que no
pierdan su calidad probatoria vy se facilite la correcta tramitacidn del
procadimiento correspondiente; §
Abstenerse de disponer de los bienes asagurados para beneficio propio o de 2614 A
terceros; BE 4
FINANZAS
Someterse a evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de 5.:51 -'ﬂlmm
requisitos de permanencia, asi como obtaner y mantener vigente Ia"tﬂlm:anf
certificacidn respectiva; ‘-‘-H.Em. GRO
Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos
indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria ﬁ""
jerdrquica; .
Cumplir y hacer cumplir con diligencia las drdenes que reciba con motivo del of
desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca TN
deficiencla en su cumplimiento; [N TITOCKINS
Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de ___..."...
cuerpo y profesionalismo, en sf mismo y en el personal bajo si mando; m
Inscribir las detenciones en el Registro Administrativoe de Detenciones WUNICTC DE
conforme a las disposiciones aplicables; e e
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Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacidn o blenes g™
perjuicio de las instituciones; '

ma!quhrnmdlnaqulmmtﬂuadﬁechu dumnmmns,regishm,lmégqn g
constancias, estadisticas, reportes o cualquier otra infarmacion reservadas
confidencial de la que tenga conocimiento en ejercicio y con motivo dals
empleg, cargo o comisién; PRESIDENCHA
XXI1.  Arender con diligencia la solicitud de Informe, queja o auxilio de la ,:"
0 de sus proplos subordinados, exceptos cuando la peticion
competencia, en cuyo caso debera tumarlo al drea que corresponda; #"[
XXIIl.  Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas 3&.
embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustanclas
adictivas de cardcter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean;
producto de detenciones, cateos, aseguramientos u obros similares, y gue *
previamente axista la autorizacion correspondients;
XXV, Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropica

l"#fm-u"

controlado, salvo los casos en que el consumo de los medica 7
controlados sea autorizado mediante prescripcion médica, avalada por los ‘={-'._ A0
servicios médicos de las instituciones; S
XXV, Abstenerse de consumir en las Instalaciones de sus Instituclones o en actos 4
del servicio, bebidas embriagantes; O Ty

XXV, MdemaEErmﬂummedmmdhmmmululmmn‘% AR
de las instituciones, dentro o fuera del servicio;

XXVIL. Mo permitir que personas ajenas a sus Instituciones realicen actos inheren
a las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podrd hunemu_rm.
acompafiar de dichas personas al realizar actos del servicio, y

XXVIIL.  Los demds que establezcan las disposiciones legales aplicables,

i'i:u‘

Policiales tendran especifiemente las uhll;acinrns sigulentes:

L. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las activi
investigaciones que realice;

1. Remitir a la instancia gue corresponda la Informacion recopilada, E-Jmm
cumplimiento de sus misiones o el desempefio de sus actividades, para su
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andlisis y registro, Asimismo, entregar ta Informacion que le sea solicitada pd e
otras [nstituclones de Seguridad Publica, en los términos de las | Ay :
correspondlentes; '\_.*jr:“"
. Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten en la investigacion cywmm

persecucion de delltos, asi como en situaciones de grave riego, W

desastres, FRESIDENCL

IV, Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales; MUNICIPAS

V. Obtener y mantener actualizado su Certificade Unico Policial: MUNTIPIO DF
Vl. Obedecer las ordenes de los superiores jerarquicos o de guienes e}eﬁ““

sobre &l funciones de mando y cumplir con todas sus obligaciones, ,
realizandolas conforme a derecho; P !
VI. Responder, sobre la ejecucion de las drdenes directas que reciba, a un solgt_
superior _Iedrmim. par regla general, respetando pmpnnda'anmmmt: :ﬁ’

®an

VIII.  Particlpar en npmﬂvus de coordinacién con otras corporaciones policialesi® ., .
asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceB@YOICAT

[X. Mantener en buen estado &l armamento, material, municionas y equipo AL
se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de Ellus g
en el desempenio del serviclo;

X. Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, :Enmdeanmﬂaﬁ ""-
juegos, u otros centros de este tipo, si no media orden expresa para
desempefio de funciones o en casos de flagrancia, vy

XI. Las demds que establezcan las disposiciones legales aplicables. Slempre j
se use la fuerza piblica se hard de manera racional, congruents, oportuna. __15_:.
con respeto a los derechos humanos. Para tal efecto, deberd apagarse a HHA.%-':

HE LEIDO EL CONTENIDO DEL PRESENTE ANEXO Y MANIFIESTO QUE SIN 3
PRESION DE NINGUN TIPO, ESTOY DE ACUERDO EN CUMPLIR CON LAS
OBLIGACIONES QUE EN EL SE ESTABLECEN, O EN SU DEFECTO ACAT
LAS SANCIONES QUE PROCEDAN. FIRMO DE CONFORMIDAD EN L.u\nm
CONTRAL

CIUDAD DE TECPAN DE GALEANA, GRO,, EL ___ DEL MES s

DEL ARD . NG e
TECPSN o
GALEANS, Lo
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ANEXO 4

W ATNTAMEN
ONSTITUCDN

ACTA CIRUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCIONDE = "
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y BIENES. s

=y
e F

En las instalaciones que ocupa la Direccion de Proteccion Civil del P
Municipio de Tecpan de Galeana, Gro., Slendo las horas i ﬁ%‘
Del dia de Enero del 201__, se levanta la presente acta S
circunstanciada del proceso de entrega y recepcion quien hasta el di:r mﬁﬂ'.,
de hoy ocupd el C. F
quien entrega funciones al C.
guien a partir de la fecha queda como
quienes se identifican con credencial de elector emitida por el IFE,.%
nlmero y A
domiciliados en ‘\&;{"
Tecpan de Galeana, Gro; y ::::IEIT”* '::"T 4
St |
Tecpan de Galeana, Gro., respectivamente. DE FINANZAS

! Mﬂm
MUNIC S e

[
TECHAN
WLEI oy

Una vez acreditadas las personalidades de quienes comparecen en esta f o \
diligencia, se procede a entregar los documentos administrativos, '{k:"' "'f
archivos propios del drea, informacion relativa a la misma y el inventario: s

T
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toda informacion relevante mmamnemqemdehmndénmu[%‘l
& AYLWTAEENTD

Previa lectura a la presente acta y no habiendo més que hacer constaf." 75! %,

se da por concluida a las horas del dia ey
del afio 201__, firmando de conformidad parairs
constancia quienes en ella intervinieran. Gl ANA G
c C.
TESTIGOS




o —

C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCTIONAL.
PRESENTE

POR ESTE MEDID PRESENTD A USTED M1 RENUNCIA VOLUNTARIA CON CAHETEH [RREVOCABLE
AL PUESTO QUE DESEMPENABA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL OQUE
ATINADAMENTE DIRIGE, COMO REPRESENTANTE DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE =
TECPAN DE GALEANA, GUERRERO, CON DOMICILIO EN JOSE E. SOLIS NUMERD 1, COLONIA " TECPay ne
CENTRO DE ESTA CIUDAD DE TECPAN DE GALEANA, GUERRERD. GALEWA GRe

EN EFECTD CON ESTA FECHA Y POR ASI CONVENIR A MIS INTERESES PERSONALES, DOY \‘
mmumanmmﬁnﬁmuammummmm Hﬁ
EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TECPAN DE GALEANA, GUERRERD

QUIEN REPRESENTE LOS DERECHOS DE LA PERSONA MORAL DE DERECHD PUBLICD; EN TERMINDS..

DE LA LEY 51, ESTATUTD DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, W
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE GUERRERD Y LA LEY s o
TRABAID DE APLICACION SUPLETORIA; ASIMISMO RECONOZCD QUE DURANTE EL -
PRESTE MIS SERVICIOS LABORALES EN ESTE MUNICIPIO, mmmmmﬂmm
TRABAJO ALGUNO, mmmmunwmmmmmm
GALEANA, GUERRERD Y/O QUIEN REPRESENTE LOS DERECHOS DEL MISMO, DE
RESPONSABILIDAD POR TAL CONCEPTO; DE IGUAL FORMA RECONOZCO QUE SE ME EE
EN TODO TIEMPO LAS PRESTACIONES LABORALES ORDINARIAS Y EXTRADRDINARIAS A GRo.
TENGO DERECHO COMO SON AGUINALDO, HORAS EXTRAS, VACACIONES, PRIMAS VACACTONALES
¥ EN GENERAL TODAS LAS PRESTACTONES LEGALES QUE ME CORRESPONDEN, POR LO QUE EN
RELACION A LA LIQUIDACION POR CONCEPTO DEL ARETIRO VOLUNTARID, FIRMO EL FINIQUITO :
DE OBLIGACIONES A FAVOR DEL PATRON; Y NO ME RESERVO ACCION NI DERECHO QUE
EJERCITAR CON POSTERIORIDAD, PUES TENGO LA INTENCION DE BUSCAR OTRAS
OPORTUNIDADES LABORALES EN OTRO LUGAR POR SITUACIONES PERSONALES QUE A MISk syete
INTERESES CONVIENEN Y PARA SEGURIDAD DE QUE ESTA RENUNCIA SURTA SUS EFECTOSTINIR .
mamﬁrﬂfnummmuM?unmmmmmmmmznn pr
CREDENCIAL DE ELECTOR.

AGRADEZCO LA CONFIANZA QUE ME DEPOSITAN PARA DESEMPENAR EL CARGO QUE ME
CINFIRIERON,



ATENTAMENTE:
EL EX TRABAJADOR:

NOMBARE ¥ FIRMA

201
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SOLICITUD DE EMPLEO

Fasrhs
Pussto gue miicta Aren
Cuslds Mersual Dessado
Dates personales
agedide Patero Apsicn Materno Mairare (1)
“Drecoan Tolne oo Pose | Teions
"Lsgar de Nadimmnto Froie s racHman
| Wive £oa Estulutn
= Sy peciren i) fgemilin Byrigrimz [ Solo
Femennas QuE GEpENGET OF LUSERD Estnsn Cidl
Hifes Cémpuge e Otres e
Dacumentaciin
[ Clawe Unca ol Reghtro de Poomcen (CURF)

Reg. Fedl. D Comtribupertes Mz

FUmerD 0f Saguntad Sceal Carntile Servrin Miktar Nz,

Licancli de Mangfc. Mo 5

Cisse v Mo, De Leenoa S #3 Eirarjern Gus DOCLMAMED & permate rabajar on o Fal

Estado de Salud y HAbitos Personales
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|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA:  BASE CONFIANZA
Mormbre: Domiciiia:
Facha de Nacimiento: Colonia:
CURP: Ciudad o Municipio:
RF.C Ciidgo Postal;
Affliacidn al TMSS: Tedéfong:
Estada Civil: Corren Electranico:
Grado de Estudios:
Il. TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA
Fecha de Ingresa: Departamento:
Puesto: Horario;
Secretaria Susldo: § f i
Direcrion; . iy f.:! )
REINGRESO aridly”
Fecha de Ingress Depariamerts %l
Puesto: Horario 2R )
Secretaria: Susido: § 0% FNANZAS
Direccién: MUt 740 |
BAIA Sz
Fecha de Baja: ,' -:_-.}:
Causa: Renuncia Voluntaria  Acta Administrativa  Acta de Defuncidn  Otros: b?:}'
CAMBID DE PUESTO Y/0 SUELDO ADSCRIPCION : .
Fecha: Depto. Anterior: ; "'-" ey
Puesto Anterior: Depto, Actual; = ’1
Pussto Actuai: Haorario: PR
Suelds Anterior: TEPM o
E53 rAp




Vo Ba,

Sussido Actunl:

Ill. OBSERVACIONES
REVISA

CONTADOR GENERAL

DEL AREA
¥ FINAMZAS

——— T T M T i T i e R



El presént= Formato debera ser llenado a maquina o letre de molde por personal del drea de Oficlakia
Dependencia, con base en la informacitn y documentacon proporcionada por & trabajadorfa.

1 ¢ 2 Defrw l tipn de Normbeaerssntn del Tratm|sdaor /s [Baws o Coflarm)

Seccian |. Datos Genorales m
Claves de campos AUNICTPA
UMD (O
8. feorbre del Tretajaser (b (A0aflico Petema, Apelid) Meero, hombre(i]) .;“
B, Fechs de naciientn gls cometa en & acta o8 nacFnients ool trabaledor/n ol A
€. Clave Unics de Registvo fe Pobilecdn del trabajsdor/s & 18 Sgtms. £ e
d.  Regstra Federal de Contrituyentss del tratajadons con Hemocieve. k;i, I
& P, de Aflscdn gue conets en s Hoja blancs &8 Als S [MS5. =
f.  Estacno chvl gl del trabeiador/s (Soltero(a), Casado(a), Divorcada(al), =8 A
g ado minimo de stuchos cursaiod por & irabajader e H i ot
fi. (Calie, Nirm, Exterior, Nim. Imtener, CwsTe
| Colori gue indica o domiciio trabajador/s et
| Cldsd o Muhicipia donde redics &l trabajsdon’'s - ¥ P e
i Chegn ooutel dei deeiclls ded (b edes ™ ree
Lo ey mmlebinice misd o fjo 4 rabaisss et
m. Comes Blectrénico LINICIP AL
MUNICHD f
Seccion Il. Tipo de Movimiento (Dsfine =l tipo d= mevimento & resiesr) 3 ;.
1. ALTA )
f Fecha de stz come Uetajaderfa o H. Ayurtaesenin gel Musicnia de Tecpan de Galeara, G _ -4
y Lh-n:lﬂ#lﬂ:lhm Tranajedor R
B e ENCLETRTD ACSCTHD o 7. "
©.  Dirccsdn donde se ercuentra adscrits ol trabajadon/a. r "TEI:;
r.  Departamentn de sdseripeidn tel trabejadsr/s. CARE FT
i Susdo Bruto que percihe & tratuador s, CCRITir
t.  Homro leborel que cubre &l trabajadera. OE 5 hes .-
L dmma en ln gue desempefis ws funcones o trebaladon’s. ¥ i A
4, REINGRESO WAL
Ercta de rengress como trabasador/a @ K. Ayuntamient) del Muniogo de Sustia, Niiie Of
4
m  Puess esignado # reingreso del trabsiadarn
a—

Urnttat acrmngtrat domde § ST SR W etk
Area dorde se prouentrs adscrits o traljacions.
S.8ada

Fecha de rengresn como trabajacorn’s del M. Ayurtameento del Muncipo o Tecpsn de Galesna GRS Tudipe

v T e malive o Erhino de s relecién isborsl,
U Arms e s ous dessepsfy gs Serionsg sl tratsjadors.

&.CAMBIO DE PUESTO Y/ 0 SUELDO ¥/ 0 ADSCRIPCION

aa  Fehe en el gue s lieva 5 cebo o cemblo o2 pussin.

b Pussio gue ocupabe & frataiaon .

g i .
a IiY |
T B




TR RR

=

PLaio) Gt OCUR & rabajadcr

Susida Brutz Mansusl due percils o Irabajadorfa.

Sushs Bruto Meniasl que percibink  fretjader /e,

Depatamentn o8 SOSCrIoCian 4l gue sstabs sosCrio f trabajacofa.
Departumants nusw dorde s aseribird al trabajasa s

Horaris ehorsl que otrird & trebajadona

Arpa e i3 que dssepefiaa sus fundones & tahasadorfa

_hmmqulllh-lnm

[p——

" @ n F

= R T

Alta. Rngress (abcdefghijl) Bige ()

Copis smple O dentficaotn oficil vgents: [FE, Pesaporte o Cartile.
mmmhm&uﬁmwm
Carpin simgie del comprobanie de domiclio vigente:
Coastanca de o sriscederees penakes.
Corstancia de no inhsbifEd,

CertMcads mesdico vigente (Expedico por ur InstELckon pitics. DFF, Cruz ojs, SaubncadiE

Copia serpis 0= ln cave os Regitro Facergl de Comtribupentes. (S cusste on o)
Curncuium vise, sneurdo o3PS QuE Compruste T UEmo gredo de estudion.
Coois del kcta de Nacimients

FORMATO DE JUSTIFICACION




FALTA JUSTIFICADA POR:

COMISION INCAPACIDAD

PERMISO DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:

NACIMIENTO DE HUJA O HIJO  ADOPCION DE HIJA O HLO

FALLECIMIENTO DE FAMILIAR
(Esposo o Esposa, padre o madre, hijos £ hijas)

DE:
ENLACE ADMINISTRATIVO (A)
PARA:
OFICIAL MAYOR
DATOS DEL EMPLEADO (A)




No, De Empleado: Teléfono:

Departamento en que labora:

del de de al de del

Tecpan de Galeana, Go. a de del

ATENTAMENTE

ROMERE ¥ FIRMA DEL OIRECTOR (4) DE AREA NOMERE ¥ FIRMA DE. OFTLTAL MAYDR

NOMBRE ¥ FIRMA DEL THABAIADOR [A)



MUNICIPIO DE TECPAN DE GALEANA, GRO.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPAL
RECIBO OFICIAL DE EGRESOS

DIF MUNICIPAL

BUENO POR §

Recibi (mos) de FINANZAS MUNICIPAL, la Cantidad de:

Por Concepto de:

e

ne
—

"o

RECIBI




Terzan de Cakana, G, & s
AUTORIZD
L PRESIDENTE MUMICIMAL
DR XSt FRED| maminEr souly
LA SINDCA PROCURADORS ; o —t
ADMINISTRACION ¥ FINAMIAS SECRET f“
C LELTEAA ROSAS DE LOS SANTDS LIC, VAADIMTR SARREAA AIEATE P PP
CONTRALORIA
MUNICIFAL
MUNICIPIO DE TECPAN DE GALEANA, GRO o
' GALEANA, G50

213



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPAL
RECIBO OFICIAL DE EGRESOS

FORTAMUN

BUENO POR §

Recibl (mas) de FINANZAS MUNICIPAL, la Cantidad de:

Por Concepto de:

e ek il . r——

R i e R

RECIBI

RELC

DOMTCILIC FIRCAL:




W = . T am———

S

o

Taroen o2 Eakeans, Gro, & | oei 20

AR
£ PRESIDENTE SUNICIFAL
DN JOSE FED| RAMIRET SOLIS
PAGLIESE
L& SINDICA PROCURADORS EL SECRETANIO OF
ADMINISTRACTON v FINANEAS
. LILIANA ROSAE 55E (0% SANTDS L3C. VLADIMIR BARRESA FLUERTE

MUNICIPIO DE TECPAN DE GALEANA, GRO.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPAL
RECIBD OFICIAL DE EGRESODS

GASTO CORRIENTE

415




BUENQ POR §
Recibl (mos) de FINANZAS MUNICIPAL, la Cantidad de:
Por Concepto de:
|
RECIBI
h*
HOMBRE:
-
RFEC
DOMICILID FISCAL:
Toroan de Cafesns. Gra, & -3

e e T T I T i A —



L PRESIDENTE MUNICTIAL

DAL JOSE FRETH RAMIRET SOLIS

LA SINDICA PROCLUSADORA
ADMENISTRACION ¥ FINAMZAS

£ LILEAMA ROSAS DE LOS SANTUS

17
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ARTICULD 1 - £l presente Cédigo establece las bases, principios y lineamientos de
ético y profesional, que serdn parte de la formacién de servicio al piblico de todos AUNIC
Servidores Piblicos del Municiplo de Tecpan de Galeana, cualgulera que sea su categori

cargo, comision o adscripcidn, los cuales servirdn para normar de manera clara su conductarers
en beneficio de la comunidad, a fin de que la actitud de los mismas v del propietl W
Ayuntamiento sea congruenta con las expectativas de la sociedad. £ %
1

IPAL

ARTICULD 2 - £l objeto del presente Codigo sera establecer una nueva mision y objetivode 4 twaq_j
servicio al plblico, en todos y cada uno de los Servidores Plblicos del Municipio de Tecpan T s
de Galeana, que sirva para que tomen conclencia de la Importancla de su labor y adguieran 'y
el compromiso de servir a la poblacidn y atender inmediatamente sus necesidades, de
promover la colaboracidn y el trabajo en equipo, y de perfeccionar los sistemas  MUNICIPA
procedimientos que operen en el ejercicio de sus actividades, mejorando de esa maners [a w be
imagen del Ayuntamiento asi como [a atencién personal y directa a la cludadania en general. GaEa, o

unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de |' m

F ]
ARTICULO 3.- Para beneficlar el funcionamienta de todas v cada una de las dependencias y ‘@1
Galeana ¥ a la comunidad en general, sus titulares deberdn procurar que entre los i

Servidores Publicos del Municipio de Teepan de Galeana, prevalezcan: e < A
L mag
AR LN
a) La disposicion para que coordinadamente se alcancen objetivos comunes. ?E‘ﬁtﬁi?";
b) El respeto de las disposiciones legales, la ética y la honradez, en el ejercicio de !LI!-DEHHWAS
funciones. L AAANS TRACK
2 e ¥ o
t) Una actitud permanente de servicio al publico, con amabilidad y cortesia TECPAN il“
TWALEY 't ey

ARTICULO 4.- El servicio pablico es la conjuncisn de obligaciones ¥ satisfacciones que se

materializan 2 través del estricto cumplimiento de las labores a reallzar v |z debida ==
conclusién de éstas, de lo que ningln funcionario o empleado municipal debe gquedard "
relevado.

€tico de sujetarse a los siguientes lineamientos:

i
3) La lealtad a los intereses de fa cludadania,  1a institucién municipal v  las leyes debe ser CONTRALDFSA

M IMACIP AL
una constante de los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana, por encima m
de los intereses personales. TECPAN DE

b) Todo miembro de Ja administracion plblica municipal debe actuar en beneficio de |p GALEANA, 6RO
ciudadania, ya que 2 ella sz debe. Su actuacitn deberd ser honesta, pronta, eficlente y



responsable, debiendo emplear ademis I miaxima diligencia y capacidad, en el ejercicio des® *
sus funciones,
c] Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana, no podrin valerse de lu-w
cargo para obtener provechos personales, como propinas, comisiones o regalos, debiendg O :

abstenerse de cometer actos de corrupcidn. Los funcionarios v empleados d i
Ayuntamiento se opondrin y combatirdn rigurosamente todo acto de esta naturaleza. 7 Al
d) Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben desempefiar %
labores imparcialmenta, sin otorgar trato preferencial a ninguna organizacidn o persona, arprpan OE

excepcion de personas con alguna discapacidad, quienes serdn tratados de muﬁm

prioritaria.

€} Los Servidores Plblicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben estar perfecta
arganizados de manera Intemna en el funcionamiento de las oficines o dependencias a
que pertenezcan, para poder prestar un servicio adecuado a gulen lo solicite. W, RTUST
f] La amabilidad, cortesia, eficiencia, honradez y buena imagen, son caracteristicas e
deben estar siempre implicitas en los funcionatios o empleados municipales, parz bl’
desempefio de sus labores y atencitn a la ciudadania, per lo que siempre deberdn
malos tratos, esperas prolongadas, indefinidas e indiferentes, al piblico en general.
gl La observancia en las disposiciones legales relativas asi como los ordenamientos inte
que rijan los procedimientos dentro de las respectivas dependencias municipales, efAlRV
factor determinante que deberd ser considerado en todo momento por los Servidores k
Publicos del Municiplo de Tecpan de Galeana en &l ejercicio de sus labores. ¥ P> 8
h} En el desempefio de sus labores, los Servidores Piblicos dil Municipio de Tecpan de ¢ 2o T
Galzana deberdn proporcionar respuestas logicas, senclllas y congruentes, a todas aquellas 215 1% :
personas que soliciten un serviclo, proporcionando la orlentacidn a la ciudadania sobre los DEE%
tramites o gestiones que ante ellos se realicen, asl como las demis explicaciones que fuesen v umsTRID
necesarias, MUNICEN D
I} Como parte de una disciplina dtica necesaria para el buen funcionamiento de las oficinas Mﬁ
publicas, los Servidores Publicos del Municiplo de Tecpan de Galeana deben atender al '
publico dentro de los horarlos establecidos, evitando distracciones con otras actividades  ,»=~
ajenas al mismo. {‘

I} Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana deberdn tener consideracian
¥ respeto a sus superiores, subalternos o compaferos, debiendo acatar [as drdenes
instrucciones de sus superiores |erdrquicos, excepto cuando éstas sean contrarias a A
derecho,

k] Sin que Implique asumir funclones ajenas, los servidores municipales adquieren ef
compromiso de apoyarse mutuamente en el desempefio de sus funciones, creando un dima MUNICIPAL
de confianza en beneficio de Ia socledad. MUNCIFIC DE

ARTICULD 6. La importancia de las actividades o funciones desempefadas por los GALEANA, GRO.
Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana no estriba en el nivel jerdrguico o
categoria de éstos, sino en la importancia que se le dé a la funcion a realizar: esto implica



-h-

&

que por mias sencllla que sea |a actividad a desarrollar, &l grado de Importancia de iir.-!;ﬁmr:m
dependerd del desempeflo v responsabilidad que cada uno ponga al realizarla. PRI TR
PRESIDENC) -

ARTICULO 7.- £l buen desempefio de los Servidores Piblicos del Municipio de Tecpan
Galeana, es piera clave para el debide funcionamiento del Ayuntamiento, por lo que tod !
ellos tienen en sus manos fa delicada responsabiiiidad de recoger las dmnduﬁ
aspiraciones de |a ciudadania y dar las respuestas y acciones gue éstas requisren,

ARTICULO 8.- Las cuestiones de caricter confidenclal de que tengan conocimiento los o
Servidores Pdblicos del Municipio de Tecpan de Galeana, con mativo del ejercicio de suy’™ \‘
funciones, se mantendrdn en secreto, a menos que el cumplimiento de sus obligaciones 1 3

-JII 4 ,'

los requerimientos de los tribunales le exijan lo contrario. -

. & ITUNTLsT
ARTICULD 9- La superacién, actualizacidn y capacitacion constante en sus respectivage:

especialidades, funciones y dreas de trabajo, sera una de las metas a lograr por todos los
Servidores Plblices del Municiplo de Tecpan de Galeana,

ARTICULO 10~ Los Servidores Publicos del Municiplo de Tecpan de Galeana de
denunciar por escrito ante sus superiores jerdrguicos o |a Contraleria Municipal, a
servidores plblicos cuande tengan la certeza de que se ha cometido o se va 3 cometer
alguna infraccion a las leyes o algdn otro acto que contradiga los principios de este
¥ cause perjuicio al Municipio o a la ciudadania.

ARTICULD 11.- Los Servidores Publicos del Municiplo de Tecpan de Galeana deberdfgvitae”
hacer promesas que comprometan al Ayuntamiento o vayan en petjuicio de la :Iudltiﬁ,jm Ei ’

S
NN by
ARTICULO 12.- Todos los recursos del Ayuntamiento, son destinados para ﬁ / \
servicio a la poblacién, por lo que los Servidores Publicos de! Municiplo de
Galeana, utilizaran los mismas con la maxima diligencia, racionalidad y cuidado
s usa indebida o para otros fines. TECPAN (-
[SMET % opg
ARTICULD 13.- s obligacién de los titulares de las dependencias y entidades administrativas "',‘T*-
que conforman el Ayuntamiento del Municiple de Tecpan de Galeana, tener a la vista :Ieli"F é‘
plblico en general el presente Cadigo, asi como un buzén de quejas refacionadas con e anry
oy
L

Fy

incumplimiento a los dispositivos que en éste se contienen. 1

TERCERQ.- En caso de ser aprobado el ardenamiento sefialado en el apartado que anteced
enviese al Ejecutivo del Estado para su publicacion en el Periddico Oficial, asi como a u
de los diarles de mavor circulacidn en el Municiplo.
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CODIGO DE ETICA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

C. Lic. Jesus Yasir Deloya Diaz, Presidente Constitucional del Municipio Libre y
Soberano de Tecpan de Galeana, en eercicio de la facultad que me confieren
los Articulos 115 Fraccién |l de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 1 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de Guerrero, articulo 61 Fraccidn |l de la Ley Orgénica del Municipio Libra dal
Estado de Guerrero; la Ley nimeno 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de Jos Municipios de Guermero; he tenido a bien expedir
el Codigo de Elica para los Servidores Publicos de la Administracidn Municipal,

CONSIDERANDO

1.- Que & articulo 134 de ln Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que los municiplos se administrardn con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estan destinados.

2.- Que el articulo 115 freccién |l de la Conslilucidn Polllica de los Estados :

Unidos Mexicanos, establece que los Ayuntamientos lendran facullades para
aprobar las Leyes en materia municipal, que deberdn expedir las lagislaturas de
los Estados, los Bandos de Policia y Goblemno, los Reglamentos, Circulares y
Disposiciones Administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la Administracidn Publica Municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su competancia y
aseguren la participacion cludadana y vecinal.

3.- Que el articulo 115 de la Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano
de Guerrero, establece que se debe garantizar la legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficacia en el dessmpsiio de sus funciones, empleos, cargos o  CONTRALDRI

COmisiones.

MUNICIPAL




4.- Que el articulo 7 de la Ley Nimero 465 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero determing que
todo servidor pablico debera observar en el desempefio de su empleo, cargo o
comision la lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- El Cédigo de Etica es de observancia general y obiigatoria para
los servidores publicos dal Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana.

ARTICULO 2.- Para efectos de este Codigo de Etica, se entiende por;

|- AYLINTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana

l.- CODIGO: Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento del Municiplo de =
Tecpan de Galeana:

lll.- SERVIDOR PUBLICO(A): Toda persona que desempefia un empleo, cargo
0 comisidn de cualquier naturaleza en la administracion publica municipal
centralizada y descentralizada, quienes serdn responsables por los aclos y
omisiones an que incurran en &l desempefio da sus funcionas.

IV.- PRINCIPIOS: Conjunto de nommas o parametros éticos fundamentales que
rigen &l pensamiento o conducta humana.

V.- VALORES: Cualidades adquiridas socialmente a partir de los principios, que
reguieren de un aprendizaje o desarrollo social, ¥ que se convierien en acciones
va- lipsas y positivas para la sociedad y el cludadano.

Vl.- ETICA: Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona
en su actuar dentro de su luncidn dentro de la administracidn plblica del




@

municipio de Tecpan de Galeana;

H I.I‘I 1

Vil.- FUNCION PUBLICA: Aquella actividad desarrollada por las dependencias fﬁ'l A

y organismos del municipio de Tecpan de Galeana, consistante en satisfacer da
una manera regular, continua y uniforme, necesidades publicas de cardcier mmn

esencial o fundamantal, a través del ejercicio de sus atribuciones; "m'u'.,;m oE
: G

Vill.- CONDUCTA: Normas de compoartamiento en el servidor plblico; y
IX.- ORGANO: Organo de Control Intemo Municipal.

ARTICULO 3.- Bl presents Cédigo tiene |os sigulentes objetivos especificos: *

|- Identificar y dar a conocer los servicios pablicos, los valores y deberes
caracier élico, hacia sus companerns y publico en ganaral.

Il.- Establecer los criterios primordiales para normar el comportamiento ético de
lodos y cada uno de los servidores pablicos que laboran en el Honorable
Ayuntamiento del Municiplo de Tecpan de Galeana.

.- Compartir valores y deberes éticos con todo el publico en general,
aplicandolos para un mejor desempeno y fortalecimiento de la estructura de la
conducta del individuo.

IV.- Fomentar la conducta élica en el ejercicio de |a funcién pdblica orlentada
siempre al servicio de la ciudadania. La Incorporacidn a cualquiera de las
entidades que componen |a Administracion Publica Municipal de Tecpan de
Galeana implica la promocidn de esle Codigo, por parte de cada trabajadora y
trabajador, favoreciendo una imagen del servicio plublico profesional, calida,
respetuosa de la diversidad, asl como un comportamiento congruente en cada
uno de los ambitos de la vida social.



CAPITULO Il
OBJETIVOS ¥ PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ARTICULD 4.- El objeto del presente Cédigo serd establecer una nueva mistica
¥ espiritu de servicio al publico, en todos y cada uno de los Servidores Publicos
del Municipio de Tecpan de Galeana, que sirva para que toman conciencia de
la importancia de su labor y adguieran &l compromiso de servir a la poblacion y
atender inmediatamente sus necesidades, de promover |a colaboracion y el
rabajo en equipo, y de perfeccionar los sistemas y procedimientos que operen
en el ejercicio de sus actividades, mejorando de esa manera la imagen del
Ayuntamiento asi como la alencion personal y directa a la ciudadania en
genaral.

ARTICULO 5.- Para beneficiar el funcionamiento de todas y cada una de las
dependencias y unidades administrativas que conforman &l Ayuntamiento del
Municipio da Tecpan de Galeana, y & la comunidad an ganeral, sus titulares
deberan procurar que, entre los Servidores Pdblicos del Municipio, prevalezcan:

|- La disposicidn para que coordinadamente se alcancen objetivos comunes.
TPy o

II.- E1 respeto de las disposiciones legales, la #tica y la honradez, en el ejercicia 7 * 782,
de sus funciones.

lil.-Una actitud permanente de servicio al plblico, con amabilidad y cortasia,

DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

e ——
ARTICULO 6.- Para efecto de este Caodigo, son Principios reclores de los wﬂ‘ﬂ
deberss y conductas de los Servidores Publicos respecto a los principios y MUMCIPAL
valores élicos que han de regir el ejercicio de sus funciones: mmu&“

I.- LEGALIDAD: El Servidor Plblico debe ejarcer sus funciones con estricto
apego al marco juridico vigente, por lo tanto, se encuentra obligado a conocer,



respetar y cumplir con la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos,
la Constitucién Politica del Estado de Guemero, la ley num. 465 de.,
Responsabilidad de los servidores Plblicos; y damas leyes y reglamentos que ‘417 1e2
de ellas emanen. Conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucian, las Leyes yPRESIDENCIA
Reglamentos que se relacionern con el ejercicio del servicio piblico, fomentando.

el respeto y vigilancia de |a autonomia municipal, las relaciones yh:wu“
coordinaciones con las instituciones de los demés niveles de Goblarmo, en elGALLANA, BROD
marco de la Conslilucion Federal, Estatal y las dem#as Leayes de la materia.

Il.- HONRADEZ: En sl desarrollo de sus actividades, los Servidores Publicos
deben actuar con rectitud, sin pretender obtener con base en el cargo, mPIan *
L o comisidn gue desempefian ventaja o provecho alguno, parnslnpmtarmrﬂ
personas.

Ill.- LEALTAD: Todo Servidor Plblico debe ser fiel a los principios éticos deks
servicio plblico y lealtad a los Ciudadanos.

V.- IMPARCIALIDAD: El Senvidor Pablico actuara sin conceder preferencias DE
privilegios indebidos a organizacidn o persona alguna. -
. ¥

l‘_‘..l

V.- EFICIENCIA: La actividad dal Servidor Plblico sera responsable, puntual y
oportuna.

VI.-TRANSPARENCIA: Los servidores pablicos en el ajercicio de sus Tk

protegen los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el ___'FTETT&

de méxima publicidad de |a informacion piblica, atendiendo con diligencia Id&, " ANZA
ks requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generafing my "“"

cbilenen, adquieran, transforman o conservan, ynnuldmhituﬂuﬂ?m

competencia, difunden de manera proactiva informacidn gubernamental, como it

un slemento que genera valor a la socledad y promueve un gobiemo abierto. f \l

Vil- IGUALDAD: El servidor plblico municipal debe atender y prestar los
servicios plblicos a su cargo a lodos los cludadanos que lengan derecho a
recibirios, sin importar su sexo, sdad, raza, color, credo y/o denominacidn :
religiosa, y preferencia politica.

T e

A 1
Fis gy

Vill.- RESPETO: El respeto nos permite convivic en armonia, conservando la A

unidad en la diversidad y la multiplicidad de |a individualidad, El servidor pablicoMPeceg oe
debe dar a todas las personas con quienes @ diario Interactia un trato digNosk e, 5
amable, respetuoso, receptivo, cortés, cordial y tolerante. El ser respatuoso




: @

conileva a un acto de valor, de dominio personal, de autocontrol y mmsﬁ“h“

permitiendo mejorar &l ambiente de trabajo, el trato a todos los ciudadanos y -
cumplimiento de la misidn institucional, f%ﬁg

MUNICIP
IX- EQUIDAD DE GENERO: Los servidores piblicos, en el ambito de SUSCip o
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hm-nm

accedan con las mismas condiciones, posibllidades y oportunidades a los p—%

bienes y servicios pblicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los :

ampleos, cargos y comisiones gubemamantales. ‘\fﬂ--_i
AN

X.- OBLIGACION DE DENUNCIAR: Denunciar ante su superior jerarquico y
ente las auloridades correspondientes, los actos de los que tuviere
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones y que pudieran causar .
algin dafio o perjuicio o constifuir un delilo o viclaciones a cualg e

normatividad vigente. Moy ol

Xl- CUIDADO DE LA NATURALEZA ¥ MEDIO AMBIENTE: Los servidores
publicos en el desarrolio de sus actividades evitan la afectacién del patrimonio AT
cultural de cualquier nacién y de los ecosistamas del planeta; asumen una férrea ; ,' 2 '-'l

voluntad de respetn, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, i
y &n el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en i o
la sociedad |a proteccion y conservacion de la cultura y &l medio amblente, abg,.,]m: 0
ser el principal legado para las generaciones futures. Y 1%
hs
ey
DEBERES ETICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS N oE
! Y. oo

Publico a toda persona fisica que desempefie algin empleo, cargo o mlsﬂn =
en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, de mm

eventual o permanente en distintas dependencias y entidades, comprandidas , '
en todos los niveles bajo cualquler modalidad de vinculo contractual, tarnpl:rrﬂfﬂ
o permanente, remunarado u honorario, Todos los Servidores Piblicos de of el
observar una conducta acorde con lo estipulado en el presante Codigo de Etimm JHrCJPAL

ARTICULD 7.- Para efectos del presente Cddigo se entenderd por Servidor e ‘]
']

ARTICULO B.- El ingreso al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tnnpmrl,p {UNICIPIC DE
de Galeana, en cualquiera de las modalidades contracluales que pudierani®'vi faq
obsarvarse dentro del mismo, implicars lomar conocimiento del presente Cadigo



y asumir el compromiso de su cumplimiento real y honesto.

ARTICULO 9.- Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana,
tandran el deber ético de sujetarse a los sigulentes lineamientos:

|.- La lealtad a los intereses de |a ciudadania, a la institucidn municipal y a las
layes debe ser una consiante de los Servidores Publicos del Municipio de
Tecpan de Galeana, por ancima de los intereses personales.

.- Todo miembro de la administracion pdblica municipal debe actuar en

beneficio de |a ciudadania, ya que a ella se deba. Su acluacidn debera sar -
honesta, pronta, eficlenta y responsable, deblendo emplear ademas la méxima @
diligencia y capacidad, en el ejercicio de sus funcionas.

lll.= Los Sarvidores Plblicos del Municipio de Tecpan de Galeana, no podrén
valerse de su cargo para oblener provechos personales, como propinas,
comisiones o regalos, debiendo abstenerse de comeler actos de comupcion, Los
funcionarios y empleados del Ayuntamienic se opondran y combatiran
rigurosamente lodo acto de esta naturaleza.

IV~ Los Servidores Publicos del Municiplo de Tecpan de Galeana deben
desempefiar sus labores imparcialmente, sin olorgar trato preferencial a <
ninguna organizacion o persona, a excepcidn de personas con alguna Al F
discapacidad, quienes serdn tratados de manera prioritaria. <L

V.- Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben eslar
parfectamante organizados de manera interna en &l funcionamienio de las -
oficinas o dependencias a las qua perlenazcan, para poder presiar un servicio
adecuado a guien lo solicite.

Vl- La amabillidad, cortesia, eficiencia, honradez y buena imagen, son
caracteristicas que deben estar siempre implicitas en los funclonarios o
empleados municipales, para el desempefio de sus labores y atencidn a la
cludadania, por lo gue siempre deberan evilar malos ftralos, esperas
prolongadas, indefinidas e Indiferentes, al pablico en general.

Vil.- La cbservancia en las disposiciones legales relativas asl como los _
ordenamientos intemos que rijan los procedimientos dentro de las respectivas
dependencias municipales, es un factor determinants que deberd ser CoNTRALORIA
considerado en todo momento por los Servidores Publicos del Municipio de  MUNCIPAL
Tecpan de Galeana en el ejercicio de sus labores. mm!




)
Vlll.- En el desempefio de sus labores, los Servidores Piblicos del Municiplo de “%;
Tecpan de Galeana deberdn proporcionar respuestas ldgicas, sencillas y%-

congruentes, & lodas aquellas personas que soliciten un servicio, mmﬂ‘

M TEE
proporcionando la orientacion a la ciudadania sobre los trdmites o gestiones que N o

ante ellos se realican, asi como las demas explicaciones que fuesen necesarias.

IX.- Como parte de una disciplina ética necesaria para el buen funcionamiento %'
de las oficinas plblicas, los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de o oe
Galeana deben alender al pdblico dentro de los horarios establecidos, avitando 4 G

distracciones con ofras actividadaes ajenas al mismo. YBaY

é."i ]
X.- Los Sefvidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana deberdn Iarna:m-' _
consideracion y respeto a sus superiores, subaltemos o compafieros, debiendf™
acatar |as Srdenes e instrucciones de sus superiores jerarquicos, excepld, |
cuando estas sean contrarias a8 derecho.

Xl.- Sin gque impliqgue asumir funciones ajenas, los servidores municipalgge - o
adquieren el compromiso de apoyarse mutuamente en el desempefo de su
funciones, creando un clima de confianza en beneficio da |a sociedad. SALEN
All.- Dasempefiara su labor diaria en forma congruente de manera que el actuar,
el pensar y el decir logren credibilidad en la ciudadania.

Xlll.- Actuar con pleno conocimiento de las matsrias sometidas a su {:H LK
consideracion, con |a misma diligencia que un buen adminisirador emplearia
para con sus propios bienes, El ejerciclo del servicio piblico dabe inspirar D FINANE
confianza en la comunidad.

XIV.- Custodiar, proteger y conservar, de manera racional, los bienes dal
Municipio, evitando su abuso, deroche o desaprovechamiento y utilizaros
exclusivamente para los fines a los que estdn destinados;

KV.- Asumir la responsabilidad de la proteccién del equilibrio ecolégico y tomar
las medidas necesarias para garantizar &l derecho de las personas a disfrutar
de un ambiente adecuado para su desamollo, salud y bienestar; asi como
establecer medidas de control para garantizar la proteccion al medio ambients,
U preservacion y coadyuvar al desarrollo sustentable; v,

XV|.- Fomentar la cullura de reciclaje y separacidn de residuos organicos e
Inorganicos de |a institucién donde labora, ademds de utilizar de forma racional
el agua, al papel y la energia eléctrica en su drea de trabajo,

XV|l.- Actuar con prudencia ante situaciones no previstas por las leyes,
anteponiendo la razdn, siempre procurando buscar el interés colectivo.

10
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ol 1 |
ARTICULDO 10.- La importancia de las actividades o funciones desempefiadas o 4
por los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana no estriba en l% Ll
&l nivel jerdrquico o categoria de éstos, sino en la importancia que se le dé a la’
funcidn a realizar: esto implica que por mas sencilla que sea la actividad a MUNICIPAL
desarrollar, el grado de Importancia de ésta dependera del desempefio y MUNCIIC DE
responsabllidad que cada uno ponga al realizaria.

ﬁHﬁEULﬂH,-E!huendasmﬁoﬂuhsEmmHF&hHmdaleupJn . ‘i
de Tecpan de Galeana, es pieza clave para el debido funcionamiento del lrgr
Ayuntamiento, por lo que todos ellos flenen en sus manos la delicada b AV UNTA g

responsabilidad de recoger las demandas y aspiraciones de la ciudadanlay dar ¢ T, |
las respuestas y acciones que éstas requieran, vl L 31
TUR.|

ARTICULO 12- Las cuestiones de cardcter confidencial de que tengan - MuNICIPA;
canocimianto los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana, con Of
molivo del ejercicio de sus funciones, se mantendrdn en secreto, a menos que mf’?gﬂ*“%
el cumplimiento de sus obligaciones o los requerimiantos de los tribunales le
exlian lo contrario.

ARTICULO 13- La superacién, actualizacién y capacitacidn constante en sus
respectivas especialidades, funciones y dreas de trabajo, serd una de las metas
a lograr por todos los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana, .

ARTICULO 14.- Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana
deberan denunciar por escrito ante sus superfores jerarquicos o ante &l Organo .
de Contrel Intemo, a otros servidores plblicos cuando tengan la certaza de que
e ha cometido o se va a comeler alguna Infraccidn a las leyes o algln otro acto
que contradiga los principlos de este Cédigo y cause perjuicio al Municiploo a ™=
la ciudadania

ARTICULO 15.- Los Servidores Publicos del Municipio de Tecpan de Galeana £
daberan evitar hacer promesas que comprometan al Ayuntamiento o vayan an
parjuicio de la ciudadania.

L=

F

ARTICULO 18- Todos los recursos del Ayuntamiento, son destinados pars
otorgar un servicio a la poblacion, por lo que los Servidores Publicos dal  seiv ** ¢
Municipio de Tecpan de Galeana, utilizardn los mismos con la maxima CONTRALORIA
diligencia, racionalidad y cuidado, evitando su uso indebido o para otros fines. HHEF%
ARTICULO 17.- Es obligacién de los titulares de las dependencias y entidades  TE00 0.
administrativas que conforman el Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana, taner a la vista del pablico en general el presente Cédigo, asi como un
buzdn de quejas relacionadas con &l incumplimiento a los dispositivos que en

11



gste s8 contienan.

ARTICULO 18.- Abstenerse de realizar acciones que puedan poner en riesgo Ia" T
finalidad del servicio pOblico, el patrimonio del Municipio o la imagen que dubum
tenar la sociedad respecio de sus sarvidoras.

MG 0F
TECPAN DE
CAPITULO Il AL ANA. GRO

ALCANCE DEL CODIGO

ARTICULO 19.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de ‘%

Galeana, declara que sus Dependencias y Entidades, para efecios dticoss s
constituyen una unidad identificada por sus valores dinamicos y enriquecidos™
cotidianamente con |a participacidn de los Servidores Publicos que lo integran._"
Como unidad, cada Servidor Publico se encuentra comprometido a integrar
un solo equipo sus esfuerzos, para construjr objetivos comunes y compa
respansabilidades, sobre la premisa que excluye el juicio que posee verdad [+

absolutas. Al mismo tiempo el Gobiermo Municipal reconoce |a valia del Eﬂuummﬁ

de cada individuo y aspira que la sociedad sume sus conocimientos y
capacidades para &l logro de objetivos comunes.

ARTICULD 20- Los valores y principlos descritos en el presente Cédigo, serén .
asumidos y cumplidos de manera consciente y responsable por todos | “’“"‘Ig'r
servidores plblicos de la administracion publica del municipio de Tecpan dg¥is <, .
Galeana, con el propdsito de consolidarios en la cultura gubemamental. Dﬁﬂr

ARTICULO 21.- Es responsabilidad de los titulares de las dmmmﬁ_
enlidades de |a administracion piblica del municipio de Tecpan de Galeanagre,,
establecer las acciones tendentes a fomentar &l conocimiento de las valored¥* 4 g
principios élicos descritos en el presente Cadigo. f'_
)

ARTICULO 22- Se instruye al Organo de Control Interno a través de sus

funciones cormespondientes, para que implemente programas de capacitaciony '\
promocion de la ética piblica gubermamental.




CAPITULO IV
PRINCIPIOS ¥ VALORES

ARTICULO 23.- Los principios y valores que deben regir Ia ética del
Pablico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, Siiliyc st

los siguientes: hl.ml:ﬂum

|.» implica que el servidor piblico esté consciente de que el servicio pllhllm‘ﬁ .i;",l
un patrimonio que pertenece a fodos los mexicanos y gque representa una misidn 951;
gue solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y .t
no cuando se persiguen beneficios individuales. — -I'-‘f:.l..'rr

il

ipdl
Il.- Dirigir todas sus decisiones y acciones & |a satisfaccion de las necesidades . fﬂ
e interesas de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al
bienestar de la colectividad.

lll.- Evitar que influyan en sus juicios y conducta, interases que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la Wﬁx
sociedad.

:_,1‘\'
IV.- Actuar con rectitud y honradez, procurando satisfacer el interés general, ::'
desechando lodo provecho o ventaja personal, obtenido por sl o por interpésita it e -
persona; asl como a conducirse de manera honesta, alendiendo siempre a |a _.—.L-_u T
verdad, fomentando la credibilidad de la sociedad en las instilucioneas puhlh:aa DE AR{a
Y ganmmh una conducia de apego y confianza a la verdad.

ARTICULO 24.- Desarroliar sus funciones con raspeto y sobriedad usando las mm"'““m‘ D
prefrogativas inherentes a su cargo y los medios da gue dispone dnicamente "% Gy
para &l cumplimiento de sus funciones y deberes, evitando cualguier ostentacion

gue pudiera poner en duda su honestidad o su disposicion para el cumplimienio { .1..:-._

de los deberes propios del cargo.,

ARTICULO 25 .- Actuar con pleno conocimiento de fas materias somatidas a su \r‘
consideracion, con la misma diligencia que un buen administrador emplearid
para con sus propios blenes. El ejercicio del servicio piblico debe Insplrat™ ™
confianza en la comunidad.

ARTICULO 26.- Capacitarse para &l mejor desempefio de las funciones &
cargo, segun lo daterminan las normas que rigen el servicio o lo dispongan |

auloridades competentes, “M[::Em

ARTICULO 27.- Asumir responsable y valerosamente las consecuencias de sus
decisiones.



f--
i

ARTICULO 28.- Llevar a cabo por sl mismo las funciones inherentes e L’ﬁ' .

indelegables de su cargo. Buscar que sus acciones refigjen credibilidad’ Wm -
confianza propias de su investidura. e Z‘

capmuLov vy
DE LA APLICACION E INTERPRETACION R

ARTICULO 30.- El Organo de Control Intemo seré la competante para aplide¥,”
interpretar y evaluar el cumplimiento del presente Cddigo.

L, CAPITULO VI
DE LOS RECONOCIMIENTOS Y DE LAS SACIONES

RECONOCIMIENTOS

ARTICULO 33, Los servidores publicos que sean propuestos por su superior
jerarguico podran ser candidaios a la obtencién de un reconocimiento por dicha
autoridad contando con &l visto bueno del Organo de Contral Interno, por haber
dado cabal cumplimiento en un caso especifico a lo establecido en el presente
Cadigo.

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 32 - El desconocimiento de la presente normatividad en ningln caso

justifica el hecho de no cumplir estrictamente con su observancia, sin embargo 5 L

el titular de cada dependencia o entidad, como responsable del desempefio de’ Hity s
~ los servidores publicos adscritos al érea a su cargo, deberd establecer los

canales de difusidn necesarios para el conocimiento general de este Cédigo. /

)

ARTICULOD 34. Los servidores pliblicos, que como rasultado del incumplimiento S
de alguna de las disposiciones contenidas en este Cddigo, se ubiquen en algum s,
supuesto de |a Ley nimero 4685 de Responsabilidades de los Servidores™m,
Plblicos del Estado de Guerraro, serén sancionados conforma a las normag " ! Jj
legales que regulen el caso concralo.

ARTICULO 31.- Las constancias tanto de reconocimientos como de sancion®NCmo g
sardn remitidas al expediente personal que se concentra en la Direccidn
Recursos Humanos, Sindicatura, asi como a la Contraloria y en su caso a las
dependencias gque lavaran el reglstro de reconocimientas y sanciones.

14




TRANSITORIOS f@

H
ARTICULO PRIMERQ. - El presente Cédigo de Etica para los Servidores coms
Publicos de la Administracion del Municipio de Tecpan de Galeana, entrard en wi
vigor al dia sigulente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

MUNICIPAL
ARTICULO SEGUNDO. - Los servidores plblicos Integrantes del Honorable Wusceio oE
Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, que encabecen las JEPMIEE

Direcciones Genersles, cuya designacidn sea competencia del Prasidenta SR
Municipal y en general, toda persona empleada on la Administracién Publica

Municipal, debera observar, comunicar y dar a conocer el presente Cédigo y { \\
fomentar e incentivar su cumplimiento al personal a su cargo.

Dado en |a sede del Palacio de Gobierno del Municipio, T

En la ciudad de Tecpan de Galeana, del Estado de Guerrero a los 31 dias del e
mes da dicliembra del afio dos mil disciocho. /

El Presidente Municipal, los Sindicos Procuradores, Regidores, Secretario del
Ayuntamianto. - Rabricas. Por lo tanto, mando se publique, circule v se le dé &l
debido cumplimisnto.
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DE LAS FACULTADES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

El Presidenta Municipal es el representante politico del Municipio,
directo de la Administracion Pablica Municipal, encargado de velar por la

v A
[,

1.

IV,

V.

~ Vi
Wil

TECPAN  Cuis José £ 5alis 1, Colonis Centro, 40811 Tecnen de Galeana. Guernerm
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sjecucion de los acuerdos y las disposiciones del Ayuntamiento, con las siguleiiiBe, o
facultades y obligacioneas: TELPAN

Al ™
Cumplir y hacer cumpiir en el Municipio las Constituciones Politicas de los N,
Estados Unidos Mexicanos y del Estado Libre y Soberano de Guemara, N5

la Ley Organica del Municipio Libre del Estado, el Bando de Policia y Buen,, ="
Gobierno, los Acuerdes, Reglamentos, Circulares y demas disposicionss (o gy we
de orden Municipal, Estatal y Fedearal, . b

Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado, de
la Federacian y con otros Ayuntamientos de |a Entidad o del Pais.

Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar &l desempefio .
las unidades administrativas de |a Administracidn Plblica Municipal, que  § TN

s@ creen por acuerdo del Ayuniamienio. QE‘,&:
it

Convocar, presidir y dirigir con voz y volo de calidad, las sesiones del '.._.,.*;E"ﬂ:ru

Ayuntamienio y ejecutar los acuerdos y decisiones del mismo. A1l g

Promulgar y publicar los reglamentos, acuerdos y demas disposicionesy
Administrativas del Ayuntamiento que deberdn regir en el Municipio :
disponer |a aplicacidn de las sanciones que correspondan. ..Eﬂ‘.i + t-lfri
Hig r-*"ﬁ'l ﬂp"l
informar anualmente a la poblacién, en Sasién Publica y solemne, sobre
el estado financiero de |a Hacienda Poblica Municipal, el avance de los s s,
programas, las obras en proceso y concluidas, y en general del Hﬂdd"' A,y
que guarda la Administracion Municipal y de las labores real -_-;.,‘!i .
durante el ejercicio. A A
v ATLNTARYT
Vigiiar la recaudacion en lodos los ramos de la Administracidn Municipatym
en rigor a lo dispuesto en la Ley de Ingresos, inspeccionar los fondos dé ' b
la Hacienda Piblica Municipal, supervisar que la inversidn de los recu
municipales se haga con estricto apego al Presupuesto de Egresos y
Leyes comespondientes y en su caso, aulorizar los estados fﬁnanddm:
del Municipio. AL,

BRglE




|

X

X,

Xll.

X,

LAV

xV.

XVl

XVII.

XV,

Propener al Ayuntamiento las Comisiones en las que deben integrars8 gl
Sindico y Regidores Municipales y presidic & mismo, las que 4 )
asignen, " st

Proponer @ consideracion del Ayuntamiento para su
nombramientos del Secretario General, Secretario de Administraci
Finanzas, Oficial Mayor y demas Funcionarios Municipales de pm“—

nival; TECPAN
GALT "*.‘
Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacién e instrumentacion de -
gl

los planes de desarrollo urbano, Ia zonificacion, la creacién de reservas \'_ a
territoriales, el olorgamiento de licencias y permisos para construccion, -
as| como los mecanismos que sa requieran para |a adecuada conduccion (o

del desarrollo urbang, .

Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal dentro de los primeros cuatro
meses de su administracion, asi como los programas anuales de Obras
Servicios Publicos y someterios al Ayuntamiento para su aprobacicn;

Promover y vigilar la organizacién e integracidn de los Consejos de
Participacion Ciudadana en los programas de Desarrolio Municipal,

Celebrar actos, convenios y contratos necesarios para el despacho de log -
asuntos administrativos y atencion de los Servicios Publicos Municipales, ;
an los términos establecidos en la Ley Orgénica del Municipio Libre MDE
Estado de Guerrero, el presente Bando y el Reglamento Interno y de lay
Administracidn Pablica. "“-'lt'm -h.'

TEoPLy
Informar durante las sesiones de Cabildo, sobre el estado de IHF\i fk,
Administracion Municipal y del avance de sus programas.

)
Promover la formacion de fos consajos de colaboracién Municipal Ed{ﬁ iy
apoyo a las actividades de planeacion y educacidn, presidiendo \ H
reuniones de trabajo.

Vigilar la cormacta Administracion del Patrimonio Municipal

Aprobar la expedicion de licencias, permisos o aulorizaciones p
funcionamiento del comercio, espectaculos, bailes y diversiones pdbl
&n general.

Traténdose de establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas y del
comarcio en via plblica, daberan obtener los interesados previaments |a

TECPAN  Cote jost £ Soiis 1, Colonla Centro. 40911 Tecpan de Galeans. Gusrresn
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i
Fgm
- - 2 '
autorizacian del Cabildo y ajustarse a lo dispuesto en las leyes aplica ),
de la materia. =3 .

M e
XlX. Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de P T’
para &l aprovechamianto de las vias publicas, con aprobacion del Ca
las que de concederse, tandrén siempre el caracter de temporalefyNscips
revocables y nunca seran gratuitas. MLNICISD (o

TECPAN “

XX. Proponer al Ayuntamiento al Edil o Funcionario que ha de sustitui ¥ oA

SUS Busancias. \‘. 2N,

. :?.:_'.l
XX|. Autorizar los libros que se relacionen con la Administracién Municipal, g s
L firmando y sallando la primera y Gltima hoja. -

XXIl.  Autorizar los documentos de compra-venta de ganado y de los parmisos
para degliello.

PAL

[
XX\, Visitar periddicaments los Centros de Poblacidn gue conformen w

{t

termitorio Municipal, proponiendo en su caso, adoptar las medidas que
conduzcan a una eficaz prestacion de los Servicios Poblicos y un mejor
alercicio de las funciones que le comesponda.

|..l_-.|".--.
Wiy,
{1l I

XXIV. Tener bajo su mando la Policia Preventiva, Vial y Proteccién Civil, en los oo
ierminos del Reglamento comespondiente y de conformidad con o A0iy
dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la£C
Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Guerrero, la Layy
Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, el presenta

de Policia y Buen Gablerno, TECPAN ne T
y OALE vy ?:fp,‘
~ XXV. Las demés que le sefialen las Leyes, Reglamentos Municipales y los
Acusrdos del Ayuntamianto.

@m Calle josé £ Solis 1, Colonia Centro, 40911, Tecpan de Galeara, Guiren
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DE LAS FACULTADES DEL SINDICO ¢ SINDICA PROCURADOR .
=% 103

El Sindico ¢ Sindica Procurador, serd el represantanta Juridico y responsabie —

vigilar |a debida administracidn dal erario Publico y Patrimanio Municipal con

sigulentes atribuciones: NUNICIPIO DX

TECPAN DE
I Procurar, defender y promover los intereses Municipales, reprasent@hilANA, GRL

Juridicamenta al Municipio en los litigios en que esté fuere parta y en la

gestion de los negocios de la Hacienda Piblica Municipal. {"'",'\]

Il. Vigllar la aplicacidn estricta del Presupueslo de Egresos. revisar y ﬂ"“@:
il s,

! : =TT

W Ios cortes de caja o estados financieros de la Tesoreria Municipal,

il Hacer que oportunamente se remitan a la Auditoria General del Estad8®

del Congresa del Estado, las cuentas de la Secrataria de Administracicr 2
y finanzas Municipal.
V.  Practicar, a falta de Agente del Ministerio Publico, las primeras dil EE'I
de averiguacion previa, remitiéndoias a la Agencia del Ministerio Py
gus cofresponda
V.  Asistic con derecho a voz y volo a las sesiones del Ayuntamiento. : __‘.,.'
2l
V.  Formar parte de la Comisién de Hacienda y aquelias otras que les hamg
sido asignadas. Z2iE Jev)
SECRETARA

Vi. Proponer la formulacidn, expedicion, modificaciones o reformas Hm
Reglamentos Municipales y demas disposiciones administrativas. m

VIl Intarvenic an la formulacidn del inventario general de los blenes mueBE w oy
& inmuebles propledad del Municipio, promoviendo la inclusion de los que
sa hayan omitido y haclendo que se inscriban en el libro especial con [af ! ,
expresion real de sus valores y las caracteristicas de identificacidn, asi £ &,
como el deslino de los mismas.

IX.  Regularizar la propiedad de los bienes Municipales, e inscribirlos en gig St
Registra Publico de la Propiedad. AL TR

¥ A
X.  Admitir y resolver los recursos administrativos de conformidad con |GUsaCERy
dispuesto en al presente Bando. L S

LI L m
Xl. Revisar y en su caso, aulorizar los estados financieros y toda Tﬂ"“ o
documentacion que Integra la Cuenta Publica Municipal

A TECPAN ot osé & Solis 1, Colonia Centrn, 40911 Tecpan de Galesna, Gusrer
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Xll. Suplir al Presidente Municipal en sus ausencias, en los térming
establecidos en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado

Guerrero, y
Xill. Las demés que le sefalen la Ley Organica del Municipio Libre del Estadiraar e
de Guerrero y demas disposiciones aplicables. TECPAN DE

(GALTAMA, GRE:

Los Sindicos no pueden desistirse, transigir o hacer cesién de bienas, ﬂly'-\‘
autorizacion expresa que en cada caso le olorgue el Ayuntamiento con el volo .
las dos terceras partes de sus integrantes. ¢

DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA GENERAL.

A la Secretaria General del Ayunfamiento, sin perjuicio de las atribuciones Timarolt
obligaciones que a su cargo establecen las leyes y reglamenios de HI:HUD%.
Municipal, asi como las disposiciones del presente ordenamiento, corresponde
desempefio de las funciones y el despacho de los sigulentes asuntos:

L Dar cuenta &l Presidente Municipal y al Ayuntamiento los asuntos de gy,
compelencia, informando de los antecedentes necesarios para que ﬂrmm‘
emita al Acuardo cormespondients,

il Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de mﬂm
naturaleza, del Ayuntamiento o del Presidente Municipal,

TECRAY r#m

. Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento para los atalfhE’ 4 tag

pracisados an al prasenta reglamento; {
s

IV, Llevar el libro respectivo, las actas de sesiones del Ayuntamiento y
aulorizarias con su firma, recabando a su vez |a firma de |os regidores

que hubieren concurridos a la sesion;

V. Expedir cuando proceda, las copias. constancias, credanciales y demas
certificaciones que acusrde el presidenta Municipal o al Awnmmbunlu T

en su caso, las que requieran para el trdmite de los asuntos propios diﬂ!-;_ﬂ_gjg

Ayuntamienteo; ' Mmceg of

ut:-m_’:-;n

TECPAN st it £ Soiis 1, Colonin Centro, 40311, Tecpan de Galeans, Gusrrer
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VI. Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los
documenios que sean necesarios para el despacho de asuntos

municipio, Ti% e
Vil.  Apoyar a los miembros del Ayuntamiento en la elaboracion de acue
y diclamenes; MUNICIFD OF
TECPAN DE

VIll. Coordinar y supanisar el funcionamiento del archivo del municiphfl!ANA, GRO
quedando facultado para disponer que se empleen e implementen las

medidas y sistemas que se estimen convenientes; ﬁ""\\
‘f%i

IX. Despachar la glosa anual an los libros oficiales correspondientes de Ika
aclas levaniadas con motivo de las sesiones del AyuntamientoNylcs
celebradas, implementando la anotacidn en estos, de los datos e Ind T
que estimen pertinentes y que permitan la identificacion exacta de (B
mismos. Lo propio se Implementard con relacion a [a documen .
inherente a los asuntos tratados en las sasiones dal Ayuntamianto, y
especial organizar el archivo de la comespondencia y documentacian
la propia Secretaria mediante un sistema de clasificacion que hﬂlhw bE
consulta; “

X.  Proponer & nombramiento de los servidores publicos de confianzpi(® g
adscritos a la Secrelaria General, asl como aquellos a cargo o q ‘ﬁ_ ¥4
integren las unidades, departamentos o instancias administrativas que > o
dependan orgdnicamente de esta dependencia; M

Xl  Instruir a todas las dependencias administrativas del Ayuntamiento A

los lineamientos generales que se determinen dentro del mismo o far VURA:
parte del Presidents municipal para Ias aclividedes de la
dependencia; TECPuN [

Xl LUevar el control, registro, guarda y custodia de los contralos o cCONVENios e
en que intervenga &l Ayuntamiento; {' :

Xl  Uevar el registro de los manuales de organizacion intema de las :
dependencias administrativas que expida el Presidente Municipal, as| .
comao de las reformas © modificaciones que de los mismos s disponga g

AL T TT

XIV.  Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los aCUErOaRNTRAL o
emitidos por el presidente municipal, M

Mbaceg o
XV. Supervisar e insiruir a la coordinacion de jueces municipales y a dic i ", 3
servidores publicos, las que seran nombrados por &l Ayuniamiento. - o

TECPAN  caic jesé E Solis 1, Calonia Cantm, 40811, Tecpan de Gaisana, Guarrers
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DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES m {Enu
Los Regidores son los representantes de la comunidad en el Ayuntamiento, con la

mision de participar en los eventos del Municipio y proponer el Desarrollo Hunrnipullf \\
con las siguientes facultades y obligaciones: @

’

"

L I. Asistir con derecho a voz y volo a las sesiones del Ayuntamiento y vlgﬁar‘*d-.—é
el cumplimiento de sus acuerdos: N

I, Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los t&rm
esiablecidos por la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado
Guarmero;

. Desempefiar las comisiones que les encomiende el Ayuntam
informar con la periodicidad que sefiale sobre las gestiones realizadas:

: V. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debiddh F®
| atencidn de los diferentes ramos de la Administracién Municipal: e

m
V. Proponer la formulacién, expedicidn, modificacion o reformas a ;%H.
Reglamentos Municipales y demas disposiciones administrativas; [ g i

| T ADMNEST Ry,
VI, Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas QMCER o
hl-' i
formule al Ayuntamiento; E&."ﬂ:ﬁ
l‘.ﬂn

| VIl.  Participar en las Ceremonias Civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento; ﬁ\
wd AF

Vill.  Procurar en forma colegiada la defensa del Patrimonio Municipal, en caso
de omision por parte del Presidente o Sindicos Municipales; y

1 IX,  Las demés que se sefialen en la Ley, los Reglamenios Municipales y e
los acuerdos del Ayuntamiento,

Las Regidores tendran facultades de Inspeccidn y Vigilancia en las materias & s 3
cargo. Sélo podran eferciter funciones ejecutivas cuando actien como  CUErPRY N Ky
colegiade en las sesiones del Ayuntamienio.
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La denominacidn de cada Regidurla correspondera a la materia que fenga a §
cargo, |a cual se designarda en la primera sesidn ordinaria de Cabildo y
podrd cambiarse de fitular por renuncia o por causa que deberd callficarse -
acuerdo de [as dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento. PRESIDENGI

El Ayuntamiento establecerd las denominaciones o matarias de las Regidurias !%
el Bando y Reglamentos Municipales, de conformidad con sus atribucionestce oe
constitucionales y legales. GALTANA, GRO

FACULTADES DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
. Son facultades y obligacicnas del contralor municipal las siguientes:

I Vigilar el uso comecto de los recursos humanos, materiales y financiero; “™

el B F

Il.  Observar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales vige
Il Promover la suficiencia, oportunidad y utllidad de los recursos; w >

(i 3
V. Revision de la cuenta publica; ? i
: :

V. Analizar y verificar el ejercicio del gasto plblico municipal ¥ su congrusnc
con los presupuesios de egresos; it Aot
LOWITTT
VI.  Ravisar en coordinacidn con el Encargado da la Secretaria de Administraciglt® “n 7,
y Finanzas la integracién de |a Cuenta plblica del Municipio antes de mfwﬁ

enviada a la Auditoria Superior del Estado para su validacidn; Iﬂ!ﬁiﬁu‘l:
MUNICY; 05
- VIl Verificar y comprobar las normas y disposiciones en materia de sistemas deray e

registro y contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion™$E* . Gag
sefvicios, obra publica, control, adquisiciones, arrendamientos, =
conservacion, uso destino, afectacidn, enajenacion y baja de blenes muebles ;" \
e inmuebles, concesiones, almacenes, y demas activos y recursos matariales

de la administracién pablica municipal, )

Vill.  Verificacidn de inventario de blenes muables a inmuables:

o J0° i Bl

IX. Revision de inventario en comunidades asignadas al DIF Municipal de hdm |

muebles; Ll TR
WUMCRG o
X. Revision del Plan de Trabajo elaborado en la Direccidn de Obras Publmﬂmﬁ;f EI} |
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Xl. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de {@
disposiciones en malteria de planeacion, presupuesio, Innmans

financiamietitos, inversidn, deuda, patrimonio y valores propiedad o g, :
cuidado del ayuntamiento. oI
Ll B

Xll.  Apoyar al Ayuntamiento en la solicitud de informacidn que requiera
Contraloria del Estado y la Auditoria Superior del Estado, pare efectos depmuUNICIPAL

control y evaluacidn: MUNICPIO DE
TECPAN [
Xill. Crear fitros que nos permitan identificar, combatir y prevenir actos de® VA 7F9
impunidad;
XIV. Supervisar |la instalacion y adecuado funcionamienio de la ventanilla de
atencidn al publico, asl como darle seguimiento a las quejas y denuncias

presentadas por los cludadanos;

XV. Establecer mecanismos para el control y seguimianio de los programas dﬂ -
los distintos Ramos federal de los que el municiplo sea beneficlario, m

XVI.  Solicitar a los respansables de los programas, informacion con respecto a loguu o A&

avances fisico-financieros, para integracion de informes.
@‘ .
"\,'v‘.'. r'"'";

FACULTADES DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Secretaria de Administracion de Finanzas es el organo de recaudacion de h:nEE

S~ Ayuntamienios y estara a cargo de un Secretano(a) que sera nombrado por &l propid Nices e
Ayuntamiento a propuesta del presidenta municipal. TECFAN Egvn

Son facultades y obligaciones del Secretario(a) las siguientes:

l. Participar n la formulacién de los proyecios de presupuesios de egresos
¥ de ingresos que corresponde al Ayuntamiento, f \

Il Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenieniesy & s
de los impuesios, derachos, producios o aprovechamienios gque consigne 'L_-:-.
la Ley de Ingresos Municipales; wr

I Otorgar flanza por el manajo de los recursos a su cargo, v a cargo de logogpmte

empleados que estén bajo su dependencia, en los términos que senala’
esta Loy, CONTRALORIA
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)

V., Imponer las sanciones gque comespondan por infracciones a @;
ordenamientos fiscales, cuya aplicacion esté mndadu a la propia .

Secrataria de Administracion de Finanzas; sl

V.  Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la cuenta pliblica en Fun
de terminos de Ley; 1

Vi, intervenir en los esludios financieros, evaluando las necesidades d
financiamienio de los programas operativos y de Inversion; MUNICIPAL

Vil.  Informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a mrunumn e
del flsco municipal para su cobro por parte del Sindico; 0

VIl Ejercer &l gasto pablico municipal promoviends el cobro de los Ingresos yr""""‘“‘ '
el pago de las erogaciones corespondienles a los presupuestos
municipales, asi como &l manejo de los fondos; f

S IX. Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
compatencia y del buen orden y debida comprobacion de las cuentas da e
ingresos y egresos; CamsTT

X.  Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxilisres yda. /.
regisiro que sean necesarias para la debida comprobacidn de Iuw—-
ingresos y egresos; wrmlgﬁ

Xl,  Llevar la caja de la Secretaria de Administracién de Finanzas, bajo SUSAICRIO OE
personal responsabilidad, y asumir la cuslodia de los fondos y valores
municipales;

Xll. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evilando e
rezago en dichas tramitaciones; 2

Xlll. Cuidar que las mullas impuestas por las auloridades municipaleg ,
ingresen a |a Tesoreria Municipal USecretaria de Administracion dagsmic
Finanzas; 2314

XIV, Permitir y facilitar la practica de audiiorias provenientes de la Auditorigg
Geanaral del Estado, asl como aquellas de caracler axterno, Y

~ XV. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento; MUNICPE 0

XVI,  Remitir conjuntamente con el Prasidente Municipal a la Auditoria Genaral TECFN (€
del Estado, las cuentas, informes contables y en los términos establec .
en la lagislacitn aplicable a la Materia;

XVll. Presentar mensualmenie al Ayuntamienio el corle de caja de |a Tesoreria
Municipal /Secretaria de Administracidn de Finanzas con al visto bueno
del Sindico Procurador;

XVIll, Obtener del Sindico Procurador la aulorizacidn de los gastos que debs
realizar |a administracion municipal, 1

XIX., Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoriay g
General del Estado, en relacion a las disposiciones del Articulo 102 de laogn
Constitucion Politica del Estado de Guerrero;

XX. Ministrar oportunamenie y oblenar el acuse de recibo correspondiente dm
su inmediato antecesor de los plisgos de observaciones y alcances que
formula la Auditoria General del Estado en ejercicio de sus atribuciones; WMGPO 0F
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guarden las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que

eslén prdximas a agotarse, "
XXll. Organizar el padrén de contribuyentes municipales con ta coordinacion

da las entidades correspondientes del Goblemna del Estado, y rahf 1ezi
XX, Las demas que les impongan las leyes.

MUNICIPAL
El Secretario no podrd en ningln efectuar pago alguno gue no estéunceo DE
cantemplado en el presupuesto de egresos correspondienta o que no cuenta con la TECPAS Em
aprobacion del Ayuntamiento. Los secretarios de administracidn y finanzas que

cumplieran con esta prevencion incurriran en responsabilidad oficial en los terminos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. r

FACULTADES DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS N e

La Direccién de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano, es la dependencia municipal g "
compelente en materia de edificacién previsia en la Legislacion Estatal y municipal —————
como la dependencia a la cual corresponde la programacion y ejecucion de la um
publica del Ayuntamienio, ademas de ejercer las atribuciones y expedir lw
acuerdos, sutorizaciones, licencias y permisos previstos en la Reglamentacion de
Construccidn; a la Direccidn de Obras Pablicas corresponde el despacho de los
sigulentes asunios:

Lo o

I Elaborar un archivo clasificado de regisiros de compafiias construclonas, .. e
asl como un registro provisional para la ejecucién de las obras federalescuism
estatales y municipales y e padron de contralistas del Municipiclll 2
parmanentemente actualizado; 3

i
- Il.  Elgborar el proyecto del progrema anual de obra piblica municipal y oS e &
proyectos que se requieran para su aprobacion y ejecularios en los casos TECPAN 0f
que se determine la realizacién de la obra publica por administracidrPAEAR. 550,
diracta;

. Intervenir en las contrataciones y supervisar la efecucion de las obras
pliblicas municipales, en los #rminos de las leyes, m-;lnrrmn
apiicables, acuerdos, convenios y coniratos respactivos; ok

V.  Participar en la autorizacion y supervision de |a obra publica que s& realics;
con fondos federales o estatales, en los términos que comasponda;

V.  Proporcionar &l servicio plblico de pavimentos en &l municipio, CONTRAL ORI
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conservacion y modemizacidn de la infraestructura de comunicaciones
terrestres del municipio; W&

Vi. VI Ejecutar el Programa Municipal, para la construccidn, nmnmhnimm“%;

Vil. VIl Operar an lo procedente, conjuntamante con las instancias de los:
municipios respectivos, los planes y programas especificos para e
abastecimiento y Iiratamianlo de aguas y servicios de drenaje yMUNICIPAL
alcantarillado; MUNICIFIC DE

VIll. Prestar asesoria y trabajar en forma coordinada con las dependencias™
municipales correspondientes en la realizacion decbras publicas y demas .,
actividades relacipnadas con el desarmollo urbano;

IX. Ewvaluar los proyectos que se formulen, utlizando indicadores 8 =
quemuestren su factibilidad econdmica y social, asi como auH"m
impacloecoldgico y de riesgo para la poblacion.

x. Expedir, conjuntamente con los funcionarios municipales encargados deg
la Haclenda Publica Municipal y la Conlraloria, las bases a que dnbanmm“
sujetarse los concursos para la ejecucion de obras en el municipio, as TE
como adjudicar, cancelar y vigitar el cumplimiento de los contratos de obra
calebrados por la Administracidn Pablica Municipal;

Xl Verificar y supervisar la ejecucién de las obras, a fin de vigilar el debido ’f:'ﬂf:j
cumplimiento de las normas de calidad.

Xll. Otorgar o negar las autorizaciones, licenclas o permisos para sje
obras de edificacidn.

T
- Xlll. Otorgar o negar previo acuerdo con la Secretarla General laswwceoce
autorizaciones o licencigs de subdivisiones y relotificaciones de predios, m:&n
en los casos que asl se requiera, mismo que deberd apegarse a
reglamento respectivo.

XV, Otorgar o negar las auforizacionas o parmisos de operacion de bancos
de material geoldgico. Ejecutar por cuenta de los propietarios, | :-.'1.-.
acciones ordenadas en cumplimienio del Reglamento de Construcciones e '
y Desarmolio Urbano del Municipio, cuando éstas no se realicen en el plazo
fijado.

XV. Administrar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrolio Urbano, Im- A
planes de desarrolio urbano de centros de poblacién y conjuntamente corCONTRALORIA
Ia Direccidn de Ecologia los programas de ordenamiento ecolagico local MUICIEAL
y los planes parciales de urbanizacién que de ellos s derven. VNI DE
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FACULTADES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA lml

La Direccibn General de Seguridad Piiblica Municipal es la dependencia enca
de conducir y proporcionar los servicios de segunidad publica en el dmbito
compelencia, prevencidn, asl como de disefiar e Implantar los linsamieMUNICIPY

municipales en materia criminal y de prevencidn del delito, fundando sus a P 0E 7 o ‘hﬁ
&n la integridad y derechos de las personas, en la preservacion de las || 1 %{
la paz pdblica y el respeto y preservacion de los derechas humanos. Dicha ';d\-‘__,.f_;-_
tendra a su cargo las sigulentes obligaciones y atribuciones: " "m::u
. La conservacién y mantenimiento del orden, fa tranquilidad y seguridad s 1 "
publica en & municipio, asl como la prevencién social contra la -
delincuencia; oIPA

0 of

Il Conducir en el municipio las normas, pollticas y programas que derivan " e o
de |la Ley General que Establece |as Bases de Coordinacion dal Sistama BAEAA RO

Nacional de Seguridad Publica;

Il La prevencitn del delito y de |as infracciones penales y admin e
dal Ambilo de su competencia; y LN

V.  Planear, coordinar, evaluar y aprobar las melas y programas ig_’
Seguridad Publica Municipal; CONGTITL

Fiq &

==

V. Someter al Presidente Municipal de Tecpan de Galeana, todos aq
asuntos que por su gravedad e importancia, se deleguen a la Di
General de Seguridad Publica Municipal en materia de su ]uﬁﬂlﬁﬂm;“-—

VI.  Realizar el despacho de los asuntos que axpresamente la Enmm GRO
los reglamentos municipales de Tecpan de Galeana;

2

VIl.  Mantener la disciplina y procurar la elevacidn moral, cullural, {; ""l
administrativa y operativa del personal adscrito a |a dependencia, de 57 =)
conformidad con la legislacion aplicable a la materia de Engurrl:lad
Publica;

Vill. Coordinarse con las demas dependencias del poder ejecutivo estatal §f -. ! '
municipal, sobre todo con aquellas que astan orientadas al resguardo d "'_""I""“
la Segundad Publica, y la de Proteccion Civil como bomberos; -"HEH-'AL

IX. Coordinarse con las entidades de cardcter plblico, colegiado, 't!lalH::ﬂ!l‘l!'d‘ﬁ:.'ﬂIIE
y de participacion social exisienles o gue sean creadas, asi como las
academias de policla y vialidad con al propdsito de analizar, desarrollar &

m Calle José E Solls 1. Colonla Cantra, 40811, Tecpan de Galsan, Gusrero n
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~
@

implementar politicas y programas tendientes a mejorar la Eﬂgwﬂnﬂm
Publica del Municipio de Tecpan de Galeana,

I.I
X. Dirigir, &n su caso las comisiones internas que sean creadas para el ﬁ
funcionamiento de la Direccidon de Seguridad Publica; MUNICIEAL

-

rﬂ.‘_

Il.ll:rn :[
Xl.  Acordar los nombramientos dnhsmidmnﬁhdmauluum @
Seguridad Plblica Municipal de Tecpan de Galeana; "?:

H i
Xll. Suscribir las bases, acuerdos y convenios de coordinacion con los amﬂ#:l:;:z
goblermnos municipales en las materias de su compeltencia; T
- Xill. Resolver las dudas, lagunas y controversias que s& susciten con motivo ClP
de la Interpretacion y aplicacion de los reglamentos intemos de Seguridad =
Publica del Municipio de Tecpan de Galeana; nE‘;T Elu

XV, Fortalecer la coordinacidn necesaria en malteria de Seguridad Publica con
las sutoridades federalas estatales y municipales, en las actividades da ..,

Seguridad Publica; ;f' \{‘j ;‘]

XV. Imponer las medidas disciplinarias necesarias, de conformidad
dispuesto por la Ley de Responsabllidad de los Servidoras Publ

Estado de Jalisco y los reglamentos intermos del Municipio de T u-‘i
Galeana;

XVl, Ejercer Ies facultades que el reglamenlo de policia y buen WE%

municipal le confliere; "'ﬂtl'm IE
XV1l. Planear, organizar y coordinar 8l mando del cuerpo de Seguridad m
- Municipal;
-y
XVIIl. Asesorar en los asunios de su competencia al Presidente cuando le }*r' |

requerido,

XIX., Informar oportunamenta al Presidenta Municipal sobre las actividades® s
realizadas por la Direccion a su cargo, presentando un informe diario detiEsine,

estado de fuerza y parte de operaciones, agregando novedades que s4
presentan en el ambito de su compelancia;

XX  Conceder audiencias a sus subaltemos y al piblico en general, cu 3
hayan agotado las instancias correspondientes, en asunios relacio
a la materia;
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XX|. Coadyuvar con Iss autoridades competentes previo requerimiento, m
asuntos relacionados, a las solicitudes de investigacion de persof#S|Twem,” -
como su presentacion e investigacidn de domicilios y como la prav e
del delito y persecucidn de quienes en forma flagrante Intarvengan
acto llicito y ordenar lo conducente a los miembros del personal operAMICIPAL .

“‘mu Fa "‘.‘-
bajo su mando. Para que se cumplan dichas intervenciones, ﬂ”ﬁ 4 3,;
¥¥|l. Crear bancos de Informacién que permitan el establecimiento de ;-#_
programas especiales que conlleven a ia formacion de una estrategiade T
prevencidn y combate a la delincuencia, asi como a la coordinacion para oy,
tal fin de los diferentes cuerpos policiales, ININ . 3y
L. XXIll. Captar, procesar, ordenar y analizar la Iinformacion estadistica del iPA

municiplo, para presentaria de manera oportuna y confiable a las distintas Y0 0
instituciones publicas involucradas en la prevencitn y combate al delito y o TECRay ne
brindar informacién a la comunidad, a fin de ampllar a cultura clvica en  S%EWA Gag
estas matarias y prevenic los delitos;

XXIV. Disefiar, implantar y evaluar instrumentos y programas de ed Ay
preventiva y de organizacidon vecinal para la prevencion del d 4 \}
apoyandose, entre obros, en madlm: eficaces de pmmm::h!n'r‘j“
comunicacién masiva;

XXV. Proponet al tiular del ayuntamiento, lodas las politicas y medidag Gl
propicien una conducta policial basada en los principlos de legaligag
eficiencia, profesionalismo y honradez, y combalir de manera enérgitgy--.
eficaz cualquier abuso o desviacién en la conducta policial, asi W o
aplicar y dirigir dichas politicas en el ambito de su competencia; ,.FEGFMJE“

- XXVI. Administrar los recursos que le sean asignados a efecto de realizar una
equitativa distribucion de los mismos, entre las diferentes areas que la ——
integran asignado de acuerdo 8 las necesidades y requermientos de /5
cada una de elias los recursos financieros, humanos y materiales de que
disponga y d& acuerdo a la normatividad existente para tal efecto;
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ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO No. 58, EL VIERNES 22 DE JULIO DE 2011

TEXTO ORIGINAL
Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 2. &l Viemes 5
de enero de 1990,

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO

JOSE FRANCISCO RUIZ MASSIEU, Gobemador Constitucional del Estado Libre
Soberano de Guerreno, a sus habitanies. sabed

Cue el H Congreso Local, s& ha servido comunicarme que

LA  QUINCUAGESIMA SEGUNDA LEGISLATURA DEL HONORABLE
CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO, EN NOMBRE DEL
PUEBLO QUE REPRESENTA, TUVO A BIEN EXPEDIR LA SIGUIENTE

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADOD DE GUERRERO
TITULDO PRIMERO
DEL MUNICIPIO LIBRE
CAPITULO |
- DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 1.- La presente Ley tiene por objeto regir la organizacidn,
administracion y funcionamiento de los Municipios del Estado de Guemero, conforme a
las bases que establece h-c_urﬁdﬂudﬁn General de la Repiblica y la Constitucidn
Politica del Estado de Gu

, B8l coma:

| Reglamentar m\ommm General de la nmum y la Constitucion Politica
,i“ « ‘T% Estado Libre y Soberario de Guerrero,
¥

Il Otorgar mmnﬁu alos
T
.‘_.j': " /
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Ill. Establecer las bases normativas para los bandos, reglamentos y ordenanzas
que expidan (os Ayuntamigntos, y

IV Definir los fundamentos para la integracidn y organizacion de los
Ayuntamienios y de jas Administraciones Publicas Municipales.

ARTICULO 2 - El Municipio Libre constituye la base de la divisidn territorial y de la
organizacion politica y administrativa del Estado de Guerrero,

~ ARTICULO 3- Los Municipios del Estado de Guerrero estdn dotados de
parsonalidad juridica y patrimonio propio, y con libre administracion de su hacienda,
recursos y Servicios destinados a la comunidad, sin mas limites que los sefialados
expresamenta en [as Leyes aplicables.

ARTICULD 4.- En matena religiosa los Ayuntamientos ejerceran las facultades
que los Articulos 30. y 130 de la Constitucion General de la Republica les otorgan,

ARTICULD 5- Los Municipios gque integran el Estado de Guemen sé
administrardn por Ayuntamientos de eleccion popular directa o por excepcion, por
Concejos Municipales, cuando asi lo prevenga |a presente Ley, y no habrd ninguna
autoridad intermedia entre ellos y los Poderes del Estado

ARTICULO &- Los Municiplos y sus respectives Ayuntamientos se regiran
también por las siguientes disposiciones:

| Las Leyes y demas disposiciones de cardcter federal que les olorguen
N competencia o atribuciones para su aplicacion &n &l ambito territorial,

Il. Las Leyes y demas disposiciones de caracter estatal relacionadas con |a
organizacion y actividad municipal,

lll. Los convenios y acuerdos que celebre el Gobiemo del Estado con el Goblerno
Faderal, sus dapmda[ﬁﬁirenuﬁuuu que vinculen a los Municipios;

?‘-ﬂ%}m IV Los mnvﬁimy ln.lm:lnn que mh?n?mymhmm con el Goblerno del

nnantm'.ll Y 4
ULV “.“" = e
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

V. Los reglamenios, bandos, acuerdos, circulares, disposiciones administrativas
de observancia peneral, dentro de sus respecfivas junsdicciones. que expidan los
Ayuntamientos conforme a la Ley.

ARTICULO 7 - El Gobernador del Estado tendra el mando de Ia fuerza publica en
los Municiplos, en los términos y modalidades previstas en la fraccidn VI del articulo

115 de la Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanoa. meroruanc #o e pe
JUNID DE 2002)

ARTICULO B.- El Gobemador informara al Congreso del Estado sobre los
acuerdos o decisiones de los Ayuntamientos que fueren contrarios a la Constitucidn
General de la Repiblica, a la Constitucion Politica del Estado de Guerrero, & las leyes
federales o locales, o que lesionen los intereses municipales, para que resuelva lo
conducente.

CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL

ARTICULO 8- Los municipios del Estado de Guerrero conservaran la extension
termorial que seflale la Ley de Divisidn Temtoral en vigor, y son los siguientes:
[REFORMADD. PO 3 DE OCTUSRE DE 2009)

1. Acapulco de Juares,

2. Acalepec (ADICIONADO, PO 17 BE FEBRERD DE 1905)

3. Ahuacuotzingo; f | :
\.I -

4, Ajuchitian del Progreso.,. #i/___
. s & v

5. Alcozauca de Guerrero, f".'{f-;'.-.f *" i
8. Alpoyeca; ,:_ folty
- 'l_-' - ~ i |

. K, AYUNTANENTY \

7. Apaxtla, covesTn ;‘Jé_m;ﬁié_&"d?
. 2419 . 9% =
B. Arcelia; P::W
8. Atenango del Rio; SciPaL
S SALAwa, 2, g
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10. Atlamajalcingo del Monte;

11. Atlixtac;

12. Atoyac de Alvarez;

13, Ayutla de los Libres,

14 Azoyl,

15. Benito Julrez,

18. Buenavista de Cuéllar,

17. Coahuayutla de José Maria |zazaga;
18. Cochoapa el Grande;

19. Cocula,

20. Copala;

21, Copalilio;

22 Copanatoyac;

23. Coyuca de Benitaz;

24 Coyuca de Catalan, :’f';}ié ﬁ

25, Cuajinicuilapa; ' N,
M. AYUNTAMIENTD -

26. Cualac, CONSTITUCIONAL ~ .
LR s rﬂ'_"éé._]'a —

27. Cuautepec; FRESID ee——
MUMICIPAL
. -W e e,
28, Cuetzala del Progreso; oo D€ FLC

10
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28 Cutzamala de Pinzdn,

30, Chilapa de Alvarez;

31. Chilpancingo de los Bravo,
32 Eduardo Ner,

33. Florencio Villarreal;

34 General Canuto A Neri,
35. General Hellodoro Castillo;
36. Huamuditlén;

37. Huitzuco de los Figueroa;
38. Iguala de |a Independencia,
38. lgualapa,

40. lliatenco,

41 Ixcateopan de Cuauhiémoc,
~ 42 José Azusts, ,

43 José Joaquin de Herrera, _ .-"__ ™)
. VAR
T 4

L M, AV Tan
45. Juchitan; ' ikl S

el ]

44 Juan R Escudero;

45. Leonardo Bravo, PHUST Ik
- WLINICIFAL

47. Malinaltepac; W0 E—'i-"_m
AL Lo, LM,

1"

AL, o OE
TECHaN OF
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48 Martir de Cuilapan,

49 Marguelia;
50. Metiatbnoc,
51 Mochitian,
52. Olinala;
-
53 Omalepec
54 Pedro Ascencic Alquisiras,
56. Petatlan;
58. Pilcaya,
§7. Pungarabato,
58. Quechultenango:;
59, San Luis Acatlan,
60. San Marcos;
s 1. San Miguel Totolapan,
82 Taxco de Alarcon, 7 p/ *""w\ i
£ £ faa
63. Tecoanapa; \L AieasNp
- fll-.
B84, T de Galeana; .| H, AYULTAMIENTD .
fﬂrh‘ b F it EDTETFI'LIEM £ l-.
"y & 3 T i fif-2 - =
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67. Tetipac,
6B Tixtla de Guerrero;

80. Tlacoapa;
70. Tlacoachistiahuaca,

71. Tlalchapa;
L
72 Tialxtaguilla de Maldonado;
73 Tlapa de Comanfort;
74 Tlapehuala,
75. La Unigén de Isidoro Montes de Oca.
76 Xalpalldhuac, -
jfl*.' o \
77. Xochistiahuaca; (40 _‘:;;.'}
| Wi |
78. Xochihushuetlan, . AURTARENTO
I ML
78 Zapotitian Tablas, Emlhu:ﬂ
- 80. Zirandaro, Fm?g?éﬁg ? ;@;}K -
81, Zitlala, ar ﬂ-“':'“* A0,
ARTICULOD 10.- Los problemas de limiles entre municipios se resolveran por los
Ayuntamientos respectivos, mediante comisiones de cada una de las partes en conflicto
— los problemas de limites entre comisarias de un municipio, los resolverd el
'f; # FE;;WMM mrrﬂpnndn. En ambos casos lar iones seran sancionadas por

f

: ARTICULO 11.- El Congreso del Estado ma.m en definitiva los conflictos por
wrtpestion de limites entre los Municipios del! Estado, q-.-ml tas Comisarias que ésios no

/ L T,
e LT T VY : 13
"_--_‘:THI.HIA —
DE ANANZAS ulsl
0 VR TRACN
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puedan resolver en los términos del articulo anterior, recabando previamente la opinidn
del Gobemacdor del Estado. Cuando las controversias lengan carmicter contencioso
resolvera @l Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

ARTICULD 12.- El Congreso del Eslado, podra crear nuevas municipios dentro de
los existentes, modificar sus limites y suprimir o fusionar algunos de ellos previa consulta
y dictamen del Ejecutivo del Estado y conforme a los procedimientos que esta Ley

~ ARTICULO 13.- Para la creacidn de nuevos Municipios dentro de los limites de
los existentes, sera necesario que se eleve solicitud al Congreso del Estado, en la que se
demuaste que los pueblos interesados en formar el nuevo Municipio estén de acuerdo
en pertenaecer al mismo y que al efecto se cumplan los sigulentes requisitos.

| Contar con una poblacidn que exceda de 25,000 habitantes;

Il. Disponer de los recursos acondmicos suficientes para cubrir, a juicio del
Congreso del Estado, las erogaciones que demande [a administracion municipal;

li. Contar con la infraesiruciura necesaria, a juicio del Congreso del Estado, para
el cumplimiento de sus funciones administrativas;

V. Tener en funcionamienio los servicios plblicos que demande la comunidad
para la vida normal e higiénica de la poblacidn, y

V. Contar con la opinidn favorable de los Municipios afectados, la que deberd
— producirse dentro de los tres meses siguientes a la solicitud respectiva y que no ponga
en peligro, a juicio del Congreso del Estado, su estabilidad o autosuficiencia econdmica.

ARTICULO 13 A.- El Congreso, cuando asi lo resuelvan, por lo menos, las dos
terceras paries de sus membros, podra establecer un Municipio, & pesar de que no se
cuente con la poblacion minima que establece el Articulo 13 de esta Ley, si relnen los

'__ !Jguluntﬁmqmﬂm! (ADICRONADO, P 0. 8 E FEBRERD DE 1953}

:"r“fmi"*l‘r'IIi I- Si i escrita de los ciudadanos interesados se presentt dos afos
".._j E: gue sa inicie el procedimieniy que pmﬂm el Articulo 47
on X :

.-'-

.-,.!‘a:ni' n, y los Articulos 12, ﬂyﬂf
Ey
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declaracion correspondiente, fomando en cuenta la opinidn del Ejecutivo del Estado y e
parecer de la comisaria 0 comisarias afectadas.

ARTICULDO 18- El Ayuntamienio podrd crear delegaciones municipales como
trganos administrativos desconcentrados por territorio sujetos a su poder jerarquico, en
poblados o areas urbanas de la cabecera municipal. siempre y cuando la demarcacion
termitorial donde se pretenda erigir la delegacion cuente con mas de veinticinco mil
habitantes, 0 que la distancia entre la sade del Ayuntamiento y la demarcacion territorial
de |la delegacion que se pretenda ergir obstaculice gravemente la prestacion de los

L servicios publicos.
CAPITULO In

DE LA POBLACION DE LOS MUNICIPIOS

ARTICULD 18 - Son habitantes de los Municipios las personas gue radiquen &n
su tarmitornio.

ARTICULO 20.- Se reunird el requisitio de residencia efectiva con fines electorales
en |os trminos del Articulo 17 de la Constitucién Politica del Estado de Guerrero, cuando
se tenga, por lo menos, cinco afos de vivir de manera permanenta, continua y publica en
&l Municipio, sin mas ausencia que las transionas.

ARTICULD 21.- Son vecinos del Municipio las personas que tengan un minima de
5 meses de residencia fija en su territorio con Animo de permanecer en el y quienes
antes de dicho piazo manifiesien expresaments, ante la autoridad municipal, su desao de
adquirir la vecindad.

ARTICULD 22 - La vecindad se pierde por dejar de residir en el Municipio durante
6 meses.

ARTICULD 23 - La vecindad de un Municipio no s& perde cuando &l vecino se
traslade a residir @ otro lugar en virtud de comisién de servicio publico de la Federacidn o
del Estado, o bien con mothve de estudios, comisiones centificas, artisticas o por razones
.d‘: Fﬂ,:-:.ﬁu salud, siempre qunﬂnmn permanentes.

--iJ'l'

ARTICULD 24 ".Em derachos de los vuﬂnqlr

PRE 10 NGIA
MUMNICIPAL
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|. Votar y ser votados para los cargos municipales de eleccion popular siempre
gue cumplan con |os requisitos que establecen éstas y olras leyes de la matena;

Il. Tener preferencia, en igualdad de circunstancias, para el desempefio de
empleos, mwﬂnmﬂmvmmmmmmﬁnmimrmm
municipales, y

Ill. Reunirse para tratar y discutir los asuntos comunitarios y para participar en las
sesiones publicas y asambleas de Cabildo.

ARTICULO 25 - Son obligaciones de los vecinos:

| Respetar y obedecer a las aulondades legalmente constituidas y cumplir las
leyes, reglamentios, bandos de policia y buen gobiemo y demas disposiciones normativas
emanadas de las mismas;

I, Contribuir al gasto plblico municipal de la manera proporcional y equitativa
conforme a las leyes;

Iil. Prestar auxilio a [as autoridades cuando sean requeridos para ello]
IV. Inscribirse &n los padrones determinados por las leyes y reglamentos;

V. Contribuir en todas las tareas de desarollo politico, economico, social y
en las actividades de prevencién soclal de delito, emergencias y desastres
naturales; (REFOAMADL PO, 186 DE JUNID DE 2006)

Vi Votar en las eleccones en los términos que sefialen la Constitucion General
de la Republica, la Constitucion Politica del Estado de Guermero, y las leyes de [a
materia, asl como en los mélodos y procedimienips de consulta popular que se
implementan, y

Vil. Desampefiar las funciones alectorales y censales.

oy
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TITULD SEGUNDD

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO |
DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 26.- Los Ayuntamientos son los drganos de Gobiemo Municipal a
S través de los cuales se realiza el goblemo y la administracidn del Municipio dentro de los
limites del mismo y conforme a las competencias legales

ARTICULD 27 - Cada Municipio serd administrado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa y durard en su encargo tres afos.

ARTICULO 2B- El Ayuntamiento radicara en la Cabecera del Municipio
respectivo. Solo con la aprobacion del Congreso del Estado y con causa |ustificada,
podra irasladarse a olro lugar dentro de los limites territoriales del Municipio.

ARTICULD 28.- Los Ayuntamientos a propuesta de los Presidentes Municipales,
nombraran & los siguientes servidores publicos, sin parjuicio de la denominacién o rango
jerdrquico que los proplos Ayuntamientos establezcan

|. Secrefario;

Il Oficial Mayor o Jefe de la Administracian;

lll. Tesorero;

IV. Jefe de Seguridad Publica, quien debera reunir los requisitos previsto en

la Ley de Seguridad Publica del Estado de Guemero, ademas de ser previamente

evaluado, capacitado y certificado por las estancias estatales competentes:
(REFORMADA, P O 18 DE JUNID TE 2000)

,f-;;if ;:"-:, V. Jefe de Obras Pﬁhllcﬁl:'m PO, 02 DE JULIO BE 2010)

RER (i AN,

L= VL Jefe de la unidad u oficina de atenciop de la juventud, y meroamans 70 o2
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w LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

VIl.- Direccidn de Fomeanto al Emplan, y (ADICIONADA. P.0. 22 DE Aitio DE 2011)
Vil - Demas servidores de nivel equivalente. (picioNaDs, .0, 67 DE JULIO DE 2015

Los servidores publicos a que se refiere este articulo no podrén ser panentes de
ningun edil hasta el cuaro grado por afinidad o consanguinidad

ARTICULO 30.- El nimefo y asignacion de regidores de mayoria relativa y de
representacion propofcional se ajustard a lo dispuesto por la Constitucion Politica del
— Estado de GUEMaro. MEFORMADD, PO 01 DE ENERD D 3004)

ARTICULC 31.- Los sindicos y regidores durante Su encargo podrdn ser
autorizados por el GCablido para desempefiarse como servidores piblicos federales,
estatales o municipales, siempre que lo hagan en las dreas docentes, de la salud o de
baneficencia, y no afecten sus responsabilidades edilicias, a juicio del Congreso del
Estado,

ARTICULO 32.- Los presidentes municipales, sindicos y demas regidores de
eleccidon popular directa durardn en su cargo tres afos y no podran ser reglectos para el
ayuntamisnto sigulents.

Quienes por nombramiento o designacion de parte de una autondad desempefien
las funciones proplas de tales cargos, independieniemente de la denominacién que se
les dé, no podran ser electos para el periodo inmedato. Estos servidores plblicos,
cuando tengan el caracler de propietarios, no podran ser electos para & periodo
inmediato con el cargo de suplentes, pero los gue tengan &l cardcler de suplenies si

b podrén ser electos para el periodo inmediato como propietarios a menos gue hubieran

sustituldo o suplido a los propietarios.

ARTICULO 33. El Ayuntamiento deberd verficar, antes de aprobar el
nombramienic del Jefe de la Policia y sus principales colaboradores, que en &l

;prndh&nm gue funde la propuesta figure constancla de: merorueano Fo W DE ANID 5
|

. Evaluacién .E;ﬂhclﬁn y certificacion por las Instancias estatales
mp:l:nntll mmuhgm:rq qgl'lzmuuzzmn

(LMD Il. Inexistencia h-ﬂt‘:ldlntll PIM'II,MFG. 1l DE JUMeO DE 2008)

| .-'\-' 1 I:|'-|..I.I.|:|_ 2 "llé_.?-' iyl i
SECPET ARA : 5{‘
OE FIN r".I"-I._AE- H. M'IJ]Ii'
! KIMINSTRALX Y y COMSTITI
MUNICE*3 DE = : 2918 -202N
_TECEAM OF T ; PRESIOL WA
RALEAMNE, (R0, paldanein M ICIE .5‘

Fil. hm
Al 0, "y,



http: [/ fwww. guerrern. gob. i/ consejera jurdics
conséferia_juridicaSiguerrero, gob.m

" Gu:rr!ru

it W W P W RPN I

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lil. Consulta a los regisiros estatales y federales de personal de seguridad
piblica que acredite su adecuado desempeno, que emitirh el Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica; yiamcionans 0 18 DE JUkD DE 2008}

IV. El cumplimiento de los requisitos que sediala la Ley de Seguridad Publica
del Estado de GuUermero. (ADiionaDa, PO 1 0E JUNIO DE 2006

Sin el cumplimiento de los requisitos descritos, los ayuntamientos no
podrian aprobar el nombramiento del titular o jefe de la policia, y la contravencion a
este articulo, se equiparara al delito previsto en la fraccién Viil del articulo 243 del
Cédigo Penal del Estado de Guerrero.

ARTICULO 34 - Las Comisarias son drganos de desconcentracion leritorial de la
Administracidn Plblica Municipal, 2 cargo de un Comisario electo en votacion popular
directa por medio de mecanismos vecinales a través del sufragio de vecinos mayores de
18 afos y que tendran el caracter honorifico.

ARTICULO 35 - Las elecciones de comisarios se sufragarin por planilia al cabo el
segundo domingo de! mes de junio del afo en que deba renovarse. En las elecciones de
comisarios se sufragard ademas, por un comisario suplente, asi como por dos comisarios
vocales.

CAPITULO N
DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 386.- Los ayuntamientos se instalarn el dia 30 de septiembre de! afio
en que deba renovarse, previa protesta que oforguen ante &l Ayuntamiento saliente en
sesidn que se celebrard el dia anterior. La instalacién es un acto meramente solemne y
la responsabilidad del Ayuntamiento saliente cesa el 29 de Septiembre del afo de |a
eleccion a las 0:00 horas en que inicia la responsabilidad del nuevo Ayuntamiento. Cada
Ayuntamiento notificard inmediatamente sobre su toma de posesion a los Poderes del
Estado y a los A-.ruman-&amm de Munk:lpm limitrofes, (MEFORMADO, P.O_01 DE ENERO DE 2004

b
ffﬁ?% ARTICULO 37 .- L.gI pmnm a que se refiere el wwln antenor se rendird con las
; L7 Nguientes formalidades
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

I Los miembros del Ayuntamienio eleclo prolestaran ante &l Ayuntamienio
saliente,

Il Si no fuera asl, el Congreso designara a |a persona ante quien sé rinda @
protests;

Ill. La protesta s& rendird an estos érminos;

"¢ Protestan guardar y hacer guardar la Conslitucion Politica de los Estados
- Unidos Maxicanos, la del Estado, las leyes que de una y oftra emanen y cumplir fiel y
pafridticaments con los deberes de su encargo?”.

Los interpelados deberan conlestar “Si Protestamos®,

El Presidente sallente, o |a persona que los sustituya, replicara "Si no lo hicieren
asi, gue &l Municipio o el Estado se los demanden”

A conlinuacidn el nueve Presidente declarard "Queda legibmamente instalado el
Ayuntamiento del Municiplode ... guefuncionard el trienlo

ARTICULO 38 - Formulada |a declaratoria 8 que se refiere el articulo antenor el
Presidente dara leclura a las bases del programa de trabajo que desamollara el
Ayuntamiento durante el periodo de su gestidn, sin parjuicio del Plan de Desarrollo del
Municipio del trienio que debera expedirse a mas tardar el 28 de febrero siguients.

. CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS
ARTICULD 39.. El Ayuntamienio saliente hard entrega durante el mes de
diciembre del afio de la eleccion, de los informes @ mventanos sobme el patrimonio
mobiliario & inmobiliaro, los recursos humanos y financieros, los archivos e informes
sobre el avance de rrm de gobiermmo pendientes o de caracter permanenis,
& :-"wL urlndn- Ira dl fﬂ recursos para el pago de aguinaldo completo, prma
de los frabajadores de la administracion municipal
mm l- u m:re
. ARTICULO 4I1 Los Presidentes MOr ¥y los miembros de los
Munhrnhunlns T'I?p y entrantes parﬁﬁpimn Iﬂ h‘.i R de entrega recepcion
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADOD DE GUERRERO

ARTICULDO 41.- En cada Ayuntamiento durante la primera decena del mes de
dicembre, se creara un Comité de Entrega-recepcion integrado por miembios dej
Ayuntamiento electo y el Ayuntamiento salients; asl como un representante de Ia
Auditoria General del Estado, de la Contraloria General del Estado y de las Secretarias
de Finanzas y Administracion y Desarrolioc Social mismos que previa auditoria
sancionaran dicho aclo. (REFORMADO P 0. 17 DE JUNO DE 2000)

ARTICULDO 42- EI Ayuntamiento en funciones preparard los sigulentes
gxpadientes

| Inventario del acervo patrimonial en los i&rminos de los Articulos 131, 132 y 134
de esta Ley,

Il. Plantillas de personal

lll. Relacion de documenios que obran en los archivos del Municipio, asl como la
documentacion gue se encuentre en [as distintas dreas que conforman la Administracién

Municipal

IV. Relacion de asunios pendientes de resolver, asi como los documentos
vinculados a los mismos:

V. Informes detallados de las obras ejecutadas en el Gltimo ejercicio, asi como los
informes  detaliados de las obras inconclusas iniciadas duranta la gestion del
Ayuntamiento saliente, incluidos sus avances fisicos y financieros.

~ VI Reporte del avance del cumplimiento del Convenio Unico de Desarrollo
Estado-Municipio, asi como de los Acuerdos suscritos con el Gobierno del Estado

Vil. Bando de Policia y Buen Gabiemno, reglamentos y ordenanzas municipales.

Vill. Concesiones, petmisos y autorizaciones olorgadas que involucran bienes
municipales o la prestacién de sérvicios publicos, y (sic)

=
: ﬁ:ﬁ;\ IX Padrdn de contribuyentes del impuesto predial, en farma impresa y digital

i _fif'funmmu iraves de la cuenta Catasiral o predial, o en su defecto clasificado por tipo de
J = predio urbano, suburbiang, Mistico. ReFoRMADA F 92 e ALI0 DE 2000
“am £

- 4 =y
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

X Expedientes catastrales de los contribuyentes, safialando la informacion que
|06 INtegran; [ADICIONADA P 0, 23 DE JULID DE 2008)

X|. Cariografia o cariografia digital, en forma impresa y digital, ioicionsos ro. 22 oe

JURLIE (O 2RO

Xl Licencias de los softwares o programas informaticos para la operacion de la
carografia digital y de administracion de contnbuciones municipales, asi como las claves
de identificacibn confidencial para su ACCESO; (ADICIONADA PO 22 DE AL OE 20ia)

Xlll. Tablas de valores unitaros de suelo y construccion, de manera Impresa y
digital, jacaonaDA P 0. 22 DE JULID DE 2008)

XIV. Convenios de coordinacion o colaboracidn en matena fiscal, (amcionans ro. 22
O ALID DE Z0n)

XV. Expedientes por el ejercicio fiscal sobre la recaudacion de coniribuciones
asignables del impuesto predial y derechos por sefvicio de agua potable remitidos a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la Secretaria dé Finanzas y
Administracién del Gobiemo del Estado, para la distribucidn de participaciones federales
(Fondo de Fomento Municipal), y (sDicioNaba P 0. 22 DE JULIO DE 2008)

XVl Las demés que sean necesarias para mantener la continuidad en la
administracién municipal y en la atencién a la ciudadania, asi como para evitar dafios al
patimonio municipal. (ACIONADA P O, 22 DE JURIC DE 2000)

» En caso de que los servidores plblicos municipales omitan @ informacion
establecida en este articulo o no la entreguen al Comité de entrega-recepcion en al (sic)
acio final de entrega-recepcion, conforme lo establece |a presente Ley, les seran
aplicables |as sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos del Estado de Guemero. (ApscioNADD SEQUNDO PARRAFD P.0. 22 DE JUUD DE 2000)

ARTICULO 43 - Para. la entrega de los recursos financieros se preparara acla
pormenorizada y circunstanciada en que consten los fondos existentes en caja; &l fondo
duimrrudﬂumdnpnrzﬂmdemm awmldumﬁﬂu prima vacacional y
" “demas prestaciones dé los trabajadores de administracion municipal, saldos
_“";mn:immlmhanmnfnﬂmd!mmtn de deudores y acresdo(es
¥ dwmspmwnwplﬂrr.mnh Mﬂﬂmﬂmmlnu dll'umm
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

industriales y de servicio, licencias an framile, relacion de contribuyenies con rezago en
el pago ode derechos, expedientes y larjetas de impuestd predial, relacion de
contnibuyentes con rezago en el pago del impuesto predial, expedientes de catastro
municipal, relacion de folios de recibos oficiales de egresos e ingresos utilizados,
cancelados y por utilizar, asimismo se entregaria copia de las cuentas plblicas anuales
del tnenio y de los presupuesios de Ingresos y egresos. (REFORMADO F.O. 17 DE JAUNID DE 2007

ARTICULO 44 - El Comité de entrega recepcion a que se refiere este capitulo en
los formatos cormespondientes y en el acta de entrega-recepcion hara conslar los
- informes detallados de cada una de las dreas en que se divide la entrega, asi como los
informes pormenorizados de todos los acontecimientos e incidenies que se presentan an
dicho acto

El acta levantada debera ser firmada por cada uno de los miembros del Comité y

una copia sera remitida a la Auditoria General del Estado. mEFoRMADO, PO 17 DE JUNIO DE
2003}

ARTICULD 45.- Los Comisarios Municipales, los suplentes y los Auxiliares que
s&fiala esta Ley protestaran ante el Cabildo en los términos de Ley,

CAPITULD IV
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 46.- Los Municipios, serin Gobernados y administrados por sus
respectivos ayuntamientos electos popularmente, integrados por un Presidents
L Municipal, uno o dos Sindicos Procuradores, regldores de mayoria relativa que
hayan obtenido la mayoria de volos en la demarcacién territorial electoral
municipal y por regidores de representacién proporcional, a partir de las sigulentes

hl.H: (FEFORMADD, PO 01 OE ENERD DE JO0HR)

L- En los Municipios con mas de 300 mil habitanies, los Ayuntamientos se
inmtegraran por un Presidente Municipal, dos Sindicos Procuradores y 20 regidores, de
= los cuales 10 serdn de mayoria relativa y 10 de representacién proporcional.

.fl"l_:'i:ll

3 A g ll.- En los Municipios con poblacién de 115 mil a 298,999 habltantes, los
~/myuntamientos se Integrardn por un P nle Hunh:ip.ll dos Sindicos

Procuradores y 12 regidores de los cual ’(lﬂqn de mayoria relativa y 6 de

“i‘ipﬂnﬂu:i propercional. g
i I,Fﬂ N o, 2.

CHETARIA H, AYLL PN T | = -
ﬁl.:fiaﬂs .|| | EHHSTI“ r'. T-J""- _—lk_ . -.__F_.-d"_'_
{ L) ey I:1'.ipl':|:_]_'q ThiH :Wﬂ-—__hd_._. ’
"r1rl '“'E Pﬂ’;srr'*_]u-'l et
ECTAK DE

‘.'.; . MUNICIPAL -

el I T ™



tetp: /Jvewew, guerrero, gob. moy consejeria juridca
consejeria_juridicaldguerrero.gob.mx

P

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Tl T

é Guerrero

- En les Municipios con poblacidn de 75 mil a 114888 habitanies, los
Ayuniamigntos se integraran por un Presidente Municipal, un Sindico Procurador y 10
Regidores de los cuales, 5§ seran de mayoria relativa y § de representacidn

proporcional,

IV.- En los Municipios con habitantes de enftre 25 mil y 74,998 los
Ayuntamientos se integrardn por un Presidente Municipal, un Sindico Procurador y 8
regidores de los cuales, 4 sorin de mayoria rolativa y 4 de representacion

proporcional.

V.- En los Municipios con una poblacién menor da 25 mil habitantes, los
ayuntamientos se integrardn por un Presidente Municipal, un Sindico Procurador y
8 Regidores de los cuales, ) serdn de mayoria relativa y 3 de representacion

proporcional.

Los regidores de mayoria relativa serdn electos uno por cada demarcacion
territorial electoral en que se divide el municipio.

Ningin partido politico o coalicion podra tener mas del 50% de regidurias
por ambos principios.

ARTICULOD 47.- Cuando en las elecciones sa obtengan el 2% o mas de los votos
villdos, se asignardn |las regidurias de represeniacion proporcional en &l orden
decrecients de la votacion en gue se hayan oblenido, accediendo a ellas las fdrmulas de
candidatos en el orden progresivo en el que hubieren sido registrados. meFoamano

PO, 01 DE ENERD OE T00A)
ARTICULD 48 - Para sar Prasidente Municipal, Sindico o Regldor se reguiers:
I. Ser originario del Municipio que 1o elija;

Il. Tener una residencia efectiva no menor de cinco afios de manera permanents,
continua y publica an &l Municipio, sin mas ausencia que las transitorias y siempre que
SEan mayores de treinta Iﬂl&l" ,

: :;3_;
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V. No haber sido condenado por delilo intencional, ni eslar sujeto a proceso por
ésta, y

V1. No tensr emplen, cargo o comision de los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, ni lenar el mando de la fuerza publica en el Municipio en cuastion, 45 dias
antes de |a eleccion

ARTICULO 48.- Los Ayuntamienics celebraran inexcusablemenie dos sesiones
ordinarias mensualmente de las cuales una debera, cada bimestre por lo menos, ser
~ sesitn de cablido ablerio a efecio de gue la ciudadania y los consejos y grupos
ciudadanos gue las Layes preveen conazcan los asuntos que se ventilen y proporcionen
5us puntos de vista y propuestas de interes colectivo.

ARTICULO 50.- El Presidente Municipal o e Sindico Procurador, junio con la
mitad de los Regidores, podran convocar a sesidn extraordinaria del Ayuntamiento
siempre que se tratare de asunios urgentes y de trascendencia,

El Ayuntamiento puede declarar sesion parmanente cuando la imporiancia del
asunto asl lo requiera y se determine por mayoria.

ARTICULO 51.- Las sesiones de los Ayuntamientos se celebraran en la Sala de
Cabildos o en un recinio previamente declarado oficial para la sesidn, se convocaran con
24 horas de anticipacion.

ARTICULO 52.- El Ayuntamiento se considerara validamente instalado con la
presencia de la mayoria de sus inlegrantes, los cuales lendrén iguales derechos y sus
- acuerdos se fomarén par mayoria de votos, salvo que la Ley exija ot requisito. Si no se
reuniera esa mayoria, an una segunda convocatoria podra realizarse la sesidn sl se
reunen el Presidente, el Sindlco y por lo menos una lercera parle de los Regidores.

ARTICULO 53 .- El Presidente Municipal presidira las sesiones del Ayuntamiento y
su volo serd de calidad en :au-n de empate. En su ausencia presidira las sesiones el
E.[nm:an

.? -‘* 1 ARTICULO 54.- Los Regidores suplentes podran asistir con voz & una sesion
| bedinaria de los Ayuntami bimestraimenie, pero no lendran derecho a volo ni se les
ililﬂnilril Mmoo ﬂsugjq Ilwm ¥ no hlﬂrﬁpm 2 compensacion o remunaracion.
|'|
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ARTICULD 55- Los Ayuntamientos celebrardn sesiones solemnes en los
siguientes casos:

|, Para reclbir &l Informe del Presidente Municipal,
Il Para la toma de protesia del nuevo Ayuntamiento,
Ill. Para la conmemoracion de aniversanos histaricos, y

L IV. Para recibir en Cabildo a representaciones de los Poderes del Estado, de la
Federacion o personalidades distinguidas.

ARTICULO 56 .- Los Ayuntamientos llevarin un libro de actas en &l gue asentaran
loa asuntos tratados y los acuerdos tomados. El Secretario del Ayuntamienio asentara
las actas de las sesiones &n las que hard constar las disposiciones que eamitan, asi como
los acuerdos que se tomen Cuando se aprueben bandos, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, éstos constaran Integraments en
&l ibro de actas debiendo firmar los miembros que hubieren estado presentes.

ARTICULD 57 - El Gobemador del Estado podrdé asistir a Sesiones de los
Ayuntamientos y tomar parte en las deliberaciones, coordinando dichas sesiones, pero
sin derecho a volo,

ARTICULQO 58.- A Ias sesiones de los Ayuntamientos deberan comparecer los

seérvidores de la administracidn municipal, sdlo con voz informativa, cuando se traten

. asuntos de su competencia o fueren requendos para elio para rendir informes o aportar
dalos

ARTICULO 59.- La vigilancia de la administraciébn municipal se distribuirad entre
los regidores, conforme a los siguientes ramos: (REFORMADO, PO 23 OE MARZO OE 2007)

| - De Desarmolio Urbano y Obras PUDIICES (REFORMADA, P.O. 23 OE MARID O 2007
Il De Educacion. Cultufa, Recreacion, Espectaculos y Juventud:

g
Ill. De Comercio y Absto Popular, —

\ :
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V. De Desarrolio Rural,
V1. De la Participacién Social de la Mujer.

— Vil - De Atencion y Participacion Social de Migrantes. (oicionana. p.0. 23 DE FEBRERD

Vil - De Medio Ambiente y Recursos Naturales (woicionana, » 0. 23 DE MARID OE 2007)
IX. De Asuntos indigenas. (sDicionans, P 0 13 DE DCTURRE DE 2008
K. De fomento al empleo. ioicionaba. P.0. 22 DE JULIOD DE 2011)

ARTICULO 80 .- En los Municipios gue posean dos sindicaturas, el Pnimer Sindico
conocera de los asunios de orden administrativo, financiero, contable y patrimaonial, en
tanio que &l Segundo serda competents en materia de gobernacién, justicia, seguridad
publica y policia ¥ buen goblemo. En aquelios de sdlo una, &l Sindico conocera todos los
ramos.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULD &1.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Gabemacion y Seguridad Publica las sigulentes:

I Cumplir y hacer cumplir la Constitucién General de la Repuiblica, la Constitucién
Politica del Estado de Guerrero y las Leyes derivadas de las mismas, asl como vigilar el
asiricto cumplimiento de los reglamantos y ordenamientos municipales,

Il. Celebrar convenios con el Goblermo del Estado para la mas eficaz prestacidn
de servicios plblicos gue le corresponden;

S T\l Ill. Expedir su raglamerito interior y los relativos a la administracion municipal que

n publicarse en pmum:mwﬁummumam,
V. Vigilar que Jos-establecimientos de reciusion niractores de log bandos

wroge policia y buen gobierno rednan las condiciones . higiene y moralidad y
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ESTADO DE GUERRERO

V. Vigilar que la intervencion de los elementos policiales en los casos de
infracciones cometidas por menores de edad, se limite a ponerlos inmediatamente &
disposicion de la autoridad competente; merorMADA P O 18 DE JUNIO DE 200W)

V1. Mantener |a tranquilidad. |a segundad y orden publico dentro del Municipio;

VIl. Prevenir la comision de delitos y proteger a las personas, a sus propledades y
derechos; @ impulsar programas de prevencion y atencién a la violencia contra las

mujeres, asl como a otros grupos en situaciones de vulnerabllidad; merormans. »0 e
L D FESEERD DE 2011)

VIll. Auxiltar al Ministerio Pdblico y a las auloridades judiciales cuando sea
requerido para ello;

IX. Imponer arresto administrativo méaximo de 38 horas en los casos que las
leyas, hi;rlll.ii::! regiamenios y ordenanzas lo prevean cuando se haya guebrantado &
orden plblico,

X. Aprehender a los delincuentes en los casos de Nagrante delilo y en los de
notona urgencia, cuando s fate de los que se persiguen deé oficio y que no haya
autoridad judicial que expida la orden de aprehension,

Xl Prevenir mediante la puesta en practica de medidas adecuadas, las
infracciones y accidentes de transito en las vias pablicas de jurisdiccion municipal,

Xl Asistir medianie fa prestacidn de auxilio oporfuno a los lesionados por
- accidentes de transilo o de cualquier otra indole dictando las medidas de emergencia
gue aseguren la vida y la integridad fisica de las personas,

XNl Propiciar la fluldez del transito en las vias pdblicas y caminos de jurisdiccian

estatal,
— XIV. Vigilar que las attoridades de trénsito municipal y seguridad pablica, porten
;"-.53‘13_*‘ uniforme que marca el Reglamento respectivo con |a insignia y escudo que al efecto se
E W inen, en los que habrd de aparecer de manera visible y legible el nimero y

mbre del agente y la autoridad comespondiente;

AUl XV, Cuidar de I8 supsracian profesional, técnics, mohyl y material de los agentes
11 e segunidad plblich y de trénsito municipal, e

oELHETARIA
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

XVI. Conceder a los particulares los permisos necesarios para el
aprovechamienio de la via publica, los cuates tendrdén siempre ei cardcier de revocables
¥ temporales y se olorgaran en base a programas anuales,

XVl Solicitar al Ejecutivo del Estado ia expropiacidn de bienas por causa de
utilidad piblica;

XVIll. Conceder licencias a sus migmbros hasta por treinta dias y admitir las
renuncias de los mismos;

XIX. Nombrar apoderados para |a atencion de negocios juridicos, olorgando al
efecto las facultades necesarias;

XX Fijar, modificar o sustituir los nombres de las comisarias y poblados del
Municipio;

XX| Resolver en revision los actos del Presidente Municipal que sean recurribles
conforme a asta Ley.

XXIl, Dividir &l territorio Municipal para su gobiemao interior en comisarias,
determinando las areas de circunscripcion y determinar la procedencia de crear
delegaciones municipales,

XXll-A - Establecer Centros Micro-regionales de Servicios Publicos de cardctar
administrativo y fecnico, en aquellas zonas que o requieran, por razones de dispersidn o
concentracion poblacional, accesibilidad a dichos servicios, faclidades de comunicacion

— ¥y palrones de vida social determinando su jurisdiccion terriforial (wooonsDa. o 5 DE
FERRERD DE 1957

XX Designar a los delegados y subdelegados municipales, a los titulares de la
MSEﬂ!t!ﬂn del Ayuntamiento y de la Contraloria Municipal a propuesta del Presidents
unicipal;

FUEN XXIV. Calificar ia aleecion de los Comisarios Municipales y formular la declaratoria
& AT A ;lu nombramiento; E: .

: XXV Expedir los bandos de policia y bmwg'm. y los reglamentos, circulares
WIT Y0 disposiciones Niristrativas de obsarvaneda: dentro de sus respectivas
..ﬁ#ﬂdhr:tmns ¥ | ' Mg :
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

XXV1. Determinar los limites territoriales que integran el primer cuadro de su
cabecara municipal, y (soicionapa. .o 01 DE ENERG DE 200m)

XXVIl Todas aquellas que faciliien y aseguren el mejor desempefic de sus
tareas

ARTICULD &2 - Son facultades y obligaciones del Ayuntamianto en materia de
hacienda, las siguientes:

" |. Realizar estudios econdmicos relacionados con las finanzas municipales;

Il. Celebrar convenios con &l Goblemo del Estado en materia fiscal relacionadas
con la administracién de contribuciones;

i~ Formular y remitir al Congreso del Estado a mas tardar el 15 de octubre, sus
presupuestos anuales de ingresos, para expedir en su caso, la Ley de Ingresos, |unto
con la Tabla de Valores Unitarios de Suelo y Construccion del afio siguiente. El Congreso
del Estado esth facultado para incorporar a la Iniciativa de ingresos municipales que al
electo presente el Ejecutivo del Estado, el monto total de ingresos autorizado por
Municipio, siempre y cuando los presupuestos se hayan remitido previo acuerdo de los
Ayuntamienios. En e caso de que un Ayuntamiento no presenie su presupuesio de

ingresos, el Congreso suplird esta deficiencia en los términos de Ley. mEromMapa, o 20 e
ABHIL DE 2006)

IV. Presentar al Congreso del Estado, a través de la Auditoria General del Esiado,
& mas tardar en la segunda quincena del mes de febrero del afo siguiente del ejercicio
- fiscal del que se Informe, la Cuenta de la Hacienda Piblica Municipal, la que contendra el
Informe Financiero correspondiente al tercer cuatrimestre del ejercicio fiscal anterior,
consolidando el resultado de las operaciones de ingresos y gastos que se hayan
realizado asi como el desempefo cumplido del Programa Operativo Anual ¥ el Plan
Municipal de Desarrallo, en los términos gue sefiale la Ley de Fiscalizacion Superor del
Estado de Guermero; m&mnﬂm!.n h'nEJum DE 2000)

;f_qit ;nmmrum&wuhmmmth-ummmm
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

VIl. Contratar empréstitos con la aulorizacion del Congreso, misma gue se
solicitara a través del Ejecutivo del Estado;

Vill. Otorgar concesiones para la explotacion y aprovechamienio de bienes y
sarvicios municipales, en los términos de esta Ley, requirendo la aprobacion del
Congreso cuando dichas concesiones se olorguen por un piazo mayor del tiempo de
gestitn de la administracion municipal que las haya otorgado;

IX. Vigilar la administracién de los benes de dominio publico y privado del

L Municipio, manieniendo un inventario para el confrol y registro de los mismos, en los
lérminos de esta Ley y ofras aplicables;

X. Aceptar donaciones, herencias y legados 8 los Municipios, siempre que se
hagan a filulo gratuito, y &n caso confrario, oblener la autorzacion del Congreso del
Estado para recibirias, y

Xl Todas aquellas gque faciliten y aseguren el mejor desempafio de Sus tareas.

ARTICULO 63.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
EEE:'EI:mmm y Obras Piblicas, las siguientes: [REFORMADO PRIMER PARRAFO, P O. 21 DE MARZD
|, Formular, aprobar y administrar los planas de Desarrollo Urbano Municipal,
Il- Sa defoga = 0. 2) OE MARZD DE 2007)
A Ill. Intervenir en la regularizacion de la lenencia de |a tierra urbanizable,
V. Otorgar, negar o refirar permisos y icencias para construcciones;
V.- Se dmwn.??_q; u‘m.mutmn

VI, Promover |a participacion de los habitantes n a construccitn, conservacion y
p&mnﬁndum;w

para ¢l desarrollo de los centros
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERREROD

Vill. Promover en coordinacidn con los organismos esiatales y (ederales
programas a favor de la construccion de viviendas y de fraccionamientos populares;

IX. Promover |a construccidn da caminos vecinales y de mano de obra,

X. Promover, anle el Gobiemo del Estado, el Programa de Centrales Regionales
de Maquinaria Pesada, a fin de ejecutar obras piblicas y asegurar su pertinencia;

XlL- El mantenimiento e infraestructura de los parques y jardines; meFoameaoa, Po. 23
. DE MARZD DE 2007)

Xll. Atender y vigilar la debida prestacién de los servicios de agua potable y
alcantarillado de acuerdo con la Ley de ta materta y con la participacidn de los usuarios;

Xill. Promover &l establacimienio vy conservacion del alumbrado pliblico,

XiV. Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de
provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios;

XV - Se deroga (¢ o 23 DE MARZD DE 200T)

XV1. Parnticipar en coordinacion con las instancias federales y estatales. en la
planeacion y regulacién de los centros urbanos involucrados en los procesos de
conurbacidn, y (sic)

Vil - Atender la recoleccion, traslado, tratamienio y disposicion final de residuos
- salidos urbanos, para ello los Municipios contardn con un relleno sanitaro o sitio de
disposicidn final de residuos sdlidos que se ubiquen fuera de la mancha urbana y que
cuente con las condiciones necesanas para prevenir o controlar posibles afectaciones al
medio ambiente y que garantice la proteccidn de la salud publica de acuerdo & las
Normas Oficiales y las Leyes de las Maieria. (anicionana, = 0 4 D MaRzo pe 2001

El uso de stislo s&ra el no urbano y tendra una localizacién especial fuera de la
,F': s mancha urbana. *
I;#‘ E Con |a finahdad de prestar un servicio eficaz, cada Ayuntamiento tendrd un
' ﬂﬁhﬂﬂﬁﬂﬂWh!dhﬂﬁMMlﬂhMEﬂm

€ ENAN A H. AYUNTAMIENTD
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

ARTICULO 63 Bis- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamienios en

matena de Medio Ambiente y Recursos Naturales, las siguientes: (amicionano, PO 23 OF
WARTD OE 2007)

| - Participar en la creacion y administracidn de zonas de reserva ecoldgica, de
acuerdo con los programas de ordenamiento ecolbgico; vigiler el uso en cuanio al
entfomo ecoldgico en sus junsdicciones termtoriales de conformidad con el Plan de
Ordenamiento Ecolégico Temtorial,

oy Il- Alender la conservacion y cuidado de parques, jardines, sujelas a
consarvacion y preservacion ecoldgica y en general la ampliacién y conservacion de
Zonas verdes,

il - Prevenir, controlar y combatir la contaminacion ambiental,

IV- La preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la proteccion al
ambienie en los centros de poblacidn, con relacidn a los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, ademéas de Ia preservacion y control de la contaminacion de
las aguas gue tengan asignadas o concesionadas para la presiacion de servicios
plbiicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantariliado de los
centros de poblacidn, sin perjulcio de las facultades de la Federacidén en maleria de
tratamiento, descarga, infiltracion y reuso, de aguas residuales, de acuerdo con las leyes
y normas de ia materia;

V - Evaluar de manera periddica los niveles de satisfaccion de los usuarios de los
servicios alcantanilado sanitario y tratamiento de aguas residuales, haciendo pablica
- dicha evaluacion,

Vl.- Promover acciones a través de campafias y programas para el ahorro, uso
rasponsable, consarvacion y proteccion de las fuentes de abastecimiento de aguas, asl
como promover &l uso de las aguas residuales,

Vil - Promover acciones para aumentar la captacion y aprovechamiento del agua
=0, Pluvial, p—

a'_imﬁmnwmsmmapmﬂh separacion,
residuos sdlidos municipales,
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

IX.- La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control
de los efectos sobme el ambienie ocasionados por @ generacién, fransporie,
almacenamientd, manejo, tratamiento y disposicion final de residuos sblidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos,

X - Elaborar, aprobar y publicar el Plan de Ordenamiento Ecoldgico Territarial;

Xl- En 8 ambito de su compelencia regular en beneficio social i

aprovechamiento de los elementos naturales susceptibles de apropiacion con objeto de

L hacer una distribucién equitativa de la riqueza plblica y cuidar de su consarvacion
logrando el desarrolio equilibrado del municipio,

Xl - Todas aquellas que en el ambito de su compelancia faciliten y aseguren &l
mejor desempeflc de sus tareas relacionadas con la conservacion, proteccitn,
preservacion, mejoramiento, instauracidon o restauracion del ambjente para evitar el
delenoro & impacto ambiental y para coordinar la politica ecolGgica municipal

ARTICULO 64.- Son facultades y obligaciones de jos Ayuntamientos en materia
de Educacion, Cultura, Recreacidn, Espectaculos y Juventud, las sigulenies.

|. Participar con la coordinaciin del Gobierno del Estado & integrarse al Sistema
Estatal de Cultura, fomentar y difundir los valores culturales y artisticos, nombrando al
efecto un cronista municipal,

Il. Qrganizar, con |a colaboracion ciudadana bibliotecas municipales, casas de
cullura, museos y galerias antisbicas,

. Participar con la coordinacion del Gobierno del Estado e integrarse al Sistema
Estatal de Artesanias para propiciar la proleccion, fomento, produccidn, distribucidn y
cnrlumait:m:lﬁn d: lu:- artesanias guerrersnses,

v wﬁupmm“mmmmmmmnmn dando cuenta

a las autorid educalivas sobre el funcionamienio de los establecimienios de
wg?:‘adum:iﬁn an sus distintos niveles y grados;

t ; ANy Vv Farﬁdpur en & manlenimienio de establecimientos educativos con la

.:»; L T fpurl:lnlpndﬁnde padres de familia, muumrp.y {.upunwmdmm
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ESTADO DE GUERRERO

V1. Cuidar de la seguridad y el orden de cines, leatros, pasaos y cantfos
recreativos;

Vil. Promover los programas de alfabelizacion y educacion pama |0s adullos en
coordinacidn con las autoridades educativas comespondientes;

Vill. Vigitar que los niflos en edad escolar asistan a las escueias y que los
maestros cumplan con sus horanos y obligaciones,

L IX. Otorgar licencias para espectaculos y vigilar gue el cobro al piblico se haga
&n base a los precios autorzados y se presanien los programas anunciados;

X_ Fomentar las actividades que exallen los valores civicos nacionales, estatales
ragionales y locales,

X|. Fomentar las actividades recreativas de sano esparcimienio y deportivas en
lodas sus manifestaciones;

XIl. Integrar los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporie y
la Juventud,

211, Implementar programas de incorporackin de la juventud al desarmollo y darles
seguimiento y evaluarios periddicamente;

XIV. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fisicas o morales o blen
a sgrupaciones cludadanas por sus contribuciones dentro de proyecios de beneficio
. colectivo que elaven &l bienestar social o la produccion, y

XV Todas aguellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas.

ARTICULO 65.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Planeacidn y Freaun.-:sh las siguientes

'r"__*q. I. Promover y ejecutar las acciones necesaras para lograr el desarmollo integral de
1550, % Jos Municipios y vigiter la correcta prestacion de los servicios piblicos municipales;

> b

e Il. Preparar, axaminar, discutir y aprobar gl
'.,.HE& sUS Ingresos d

SECHETAHIA
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

correspondiente y el Plan Municipal de Desarrollo y los convenios de colaboracion
respectivos;

lll. Coordinar sus planes municipales con el Plan Nacional de Desarrollo, &l Plan
Sexenal de Desarroflo, los programas operativos anuales y demas programas
municipales, en &l seano del Sistema Estatal de Planeacion Democratica y en @l sano del
Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Guerrero,

IV. Celebrar convenios de colaboracitn y asociacion con otros Municipios de la
— entidad para la mas eficaz prestacion de servicios publicos, previa autorizacidn del
Congreso del Estado,

V. Aprobar la creacion de entidades paramunicipales necesarias para el
desarrollo y la prestacién de sarvicios plblicos y aprobar sus programas operalivos
anuales, asi como vigilar su funcionamienio;

VI. Participar con las instancias del Gobierno del Estado que correspondan en la
celebracion de Convenios Unicos de Desarrolio Municipal y vigitar que se cumplan con
las obligaciones contraidas en dichos instrumentos, y

Vil Todas aquellas que faciliten y aseguren & major desempeio de sus tareas.

ARTICULO 86.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamienio en materia de
Comercio y Abasio Popular, las siguienies:

|. Atender la construccidn, consarvacion y funcionamiento de rastros, mercados,
- tianguis populares y centrales de abasio, determinando su ubicacidn y reglas de
oparacion,

Il. Atender las necesidades de abasto popular dictando las medidas de
almacenamiento, conservacian, distnbucion y venta de producios basicos;

Y . Adn‘lh’ﬂﬁﬂll los mercados dependientes del Ayuntamiento, vigitando la
ﬁ!ﬁumm de |as normas sobre higiene y salubridad y coadyuvando con las

__'f* autoridades mimahlu en la observancia de las politicas de precios;
Iv. Fi_lll' 1& pum:u municipal

\.

f

L
; --=
|r||r|

tianguis populares y comercio ambulante
Fisco, y &l del comercio estabilécido,
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ESTADO DE GUERRERD

V. Cooperar con las auloridades federales y estatales para evitar la aspeculacion,
el acaparamiento y la carestia;

V. Hacer cumplir los regiamentos relativos a astablecimientos comerciales:
VIl Fomentar el desamollo del comercio, Industna y artesanias,

Vil Contribuir al fomento y promocién de la actividad turistica, brindando
proteccion a los visitantes, y

IX. Todas aguelias gue faciliten y aseguren el mejor desempeio de sus lareas.

ARTICULO &7 - Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en matena de
Salud Publica y Asistencia Social, las sigulentes:

|. Celebrar y parficipar con el Goblemo del Estado en los acuerdos de
coordinacion para aicanzar la plena cobertura en los Municipios, de los servicios de salud
oe! primer nivel de atencion, y del segundo nivel, en aguellos Municipios gue conforme al
modeio de atencion asi lo requieran,

Il. Participar en e reforzamiento de los programas de salud sexual y
reproductiva, planificacin familiar, campafias de vacunacion y prevencion de
enfermedades transmisibles por vector, MEFORMADA. P.O_ 04 DE FEBRERD DE 2011

il Colaborar con las autoridades federales y estatales en |la construccion,
rehabilitacion, mantenimiento de establecimientos hospitalarios y unidades de atencidn,

V. Promover estrategias de parficipacion de la comunidad dentro de esquemas
de fomento a la salud, higlene escolar y autoculdado;

V. Coadyuvar en la realizaciin de campafias gquinirgicas de interdés social &n
beneficio de grupos prioritarios -

“f:,;gfﬁ\ ‘l.ﬂ Coadyuvar nnn-hl ilihﬂl:lﬂdu sanitanas en los programas de regulacion y

ﬂ | sanitario, ehfﬁaﬂdummulm que le competan conforme a las leyes y
mdumwdlnanmnmn-a!a!nmu
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

. Colaborar con las autoridades correspondientes en la vigllancia de los
recursos forestales evitando la tala sin aulorizacion y previniendo la desiruccién forestal y
los incendios;

IV Promover con s colaboracion de las autoridades estatales en la
implementacion de programas de desarrolio rural Integral;

V. Elaborar y poner en aperacion los programas que faciiiten la titulacion de la
pequefia propiedad en coordinacién con las autoridades federales y estatales,

e favoreciendo a las mujeres, particularmente jefas de familia; peromuans o e oe
FESRERC DE 7011)

WVl Apoyar los trabajos de rehabilitacidn de Distriios de Riego y establecer
sistemas de informacidn sobre el estado de operacidn de la infraestructura hidrdulica del
Municipio,

Vil. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que
conclernen al fomento, mejoramiento, desarrolio y proteccion de las actividades
pecuarias,

Vill. Ejercer las atribuciones que e competen en materia forestal y en particular
las que lisndan a evitar |a tala inmoderada y la prevencion y atencidn de incendios y
devastacion forestales;

IX. Coadyuvar con las autoridades federales y esiatales en los programas de
desarrollo, proteccitn y cuidado de la riqueza pesquera;

s X_ Ejercer las facultades que le confiere |a Ley Federal de la Reforma Agraria, y
Xl Todas agquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefio de sus tareas
ARTICULO 88 - Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de
_f'?i"’* Participacion Equitativa de la Muler las sigulentes:
-y ﬁi I Implementar un programa municipal de Participacién Equitativa de la Mujer,

quu considere acclones y presupuestos encaminados a mejorar sus condiciones
de vida. Asl como darle seg umiw ‘#mmlmﬂiﬂmrﬁ periddicas del mismo,

(AN L v ITREFORMADA. R0, 04 DE 2011)
0TI o zﬂ.
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Il. Apoyar las actividades productivas de las mujeres, otorgando asesoria,
capacitacion, gestionando criditos y apoyandoles en los trimites para su
funcionamiento; (REFORMADA, P O 04 DE FERRERD DF 2011)

. Establecer en coordinaciin con la Secrelaria de la Mujer programas de
capacitacidn y empleo, y

IV, Intervenir en defensa de los derechos de las mujeres, impulsando |a creacion
1 de centros de atencién con dreas de salud, legal y social (REFORMADA, P.O. 04 DE FERRERO DE
- a011)

Articulo 69 BIS. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Atencidn de Migrantes, las siguientas: (ADICIONADD, P.0. 13 FEBRERD DE 2007}

| Solicitar a las autondades federales y Estatales, informacion sobre acciones
planas y programas involucrados en &l fenomeno de migracion

Il. Generar un madiante técnica censual un padrdn gececonomico de poblacion
migranta en el Municipla;

. Coordinarse con los Goblemos del Estado, y de la Federacion, a efecto de
propiciar politicas pdblicas unificadas en materia de migracion

IV Promover mediante, cursos, talleres e informacion en general de |os
programas estatales y federales en la poblacidn beneficiada por remesas econémicas de
trabajadores migrantes;

| =

V. Vigitar la que los planes, proyecios y programas, que se ejecuten en el
Municipio se cumpian en trminos de las reglas de operacion aprobadas para ello

V. Promover la creacidn y fortalecimiento organizativo de asociaciones y
federaciones de migrantes, que coadyuven a malenalizar los programas, planes y

pl'l:r'fednﬁ vinculados al desarrollo de los panh::u’cw \f quhl del municipio;
(R

VIl. Fomentar |a participacion
Loy _'_“ﬂ ejecucién de obra pibl

dentro de la poblacion migrante, para la proyeccitn
ntahnﬂn‘:ln:h acondmicos con las diversas
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Vill. Coadyuvar a las autoridades federales y esiatales a la solucion de
problemas. administrativos, juridicos y consulares de la poblacién migrante ded municipio;

IX. Fomentar las aclividades que exalten los valores civicos nacionales, estatales,
regionales y comunitaria de la poblacion migrante en su estadia en el extenor del
Municipio,

X Establecer una unidad administrativa de Atencion a Migrantes, conforme o
parmitan las posibilidades presupuestales del Ayuntamiento,

X1 Otorgar reconocimianto a nivel municipal a personas fisicas o morales o ben a
agrupaciones ciudadanas migranias por sus contribuciones dentro de proyectos de
beneficio colectivo que eleven el bienestar social o la produccion de! Municipio, y

Xl Todas aguellas que faciliten y aseguren al mejor dasempefio de sus tareas

Articulo 89 TER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en
materia de Asuntos Indigenas, las siguientes: (asc:oNADD P 0. 11 DE OCTUBRE DE 2009)

I. Coordinarse con los Goblemos del Estado y de la Federacion, a efecto de
propiciar politicas piblicas unificadas en materia de Asuntos Indigenas;

Il. Vigilar que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en e
Municipio se cumplan en términos de las reglas de operacion aprobadas para ello;

lil. Emitir la Reglamentacién necesaria para la atencion de los Asunios
Indigenas;

IV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempefo de sus
tareas.

Articulo 69 CUARTER. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en
mnt&rtn defnnuntn al ampleo, las sigulenies’ (AcioNADO, PO 22 DE JULKC DE 2011)
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Il. Promover que los programas y acciones de capacitacidn fortalezcan y sleven la
calidad y productividad del trabajo;

lll, Coordinarse con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, autoridades federales
y demas dreas competentes en la implementacion de estrategias pdblicas, programas y
actividades de promocion y fomento del empleo,

V. Fomentar una cullura emprendedora entr@ grupos y personas mas

desprotegidas y vulnerables de la sociedad a fin de que accedan a mejores niveles de

— bienestar, a través de programas y acciones de caracter laboral, econdmico y educativo
de contanido social,

V. Propiciar de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo Economico,
autoridades federales y las demas #éreas competenies para atraer al Municipio,
inversiones nacionales y extranjeras. A través de una politica competitive que promueva
la generacidn de empleos,

Vl. Elsborar en coordinacion con el sarvicio estatal de empleo, un padron

municipal de parsonas que soliciten empleo, segun aptiludes, aspiraciones o profesion y
da las empresas que manifiesten lener puestos vacanies,

Vil. Establecer en coordinacion con el Senvicio Estatal de Empleo, los
mecanismos que agilice la colocacion de los solicitantes de empleos en las plazas

disponibles,
. Vill. Promaver y realizar investigaciones para obtener el conocimiento axaclo de
—
@). Las caracteristicas fundamentales de la fuerza de trabajo, del desempleo y del
subempleo en los municipios
b). De la oferta y demanda de trabajo, segun las calificaciones reguendas y
disponibles;

c]. Medios y mnumﬂa Ia mpauunu:rtm 8| trabajo, y
d). De los fmﬁnu@?ﬂm&nm con H’lprmmd'nnimm
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IX. Fomentar las relaciones v e enlace entre los planteles educativos y los
sectores productivos;

X. Realizar Investigaciones tecnologicas y proyectar la creacidn de empleos,
capacitando y readaptando a las necesidades del mercado |aboral a |a fuerza de trabajo;

Xl Instituir un servicio de orentacion profesional y vocacional entre los
irabajadores;

- Xll. Promover la inclusidn a las aclividades productivas formales a las personas
de |a tercera edad, personas con capacidades diferentes y demas grupos gue presanien
gsta problematica.

XIl. Coordinarse con el Servicio Estalal de Emplea, para realizare las medidas
que més convengan al buscador de empleo en sus respeclivos municipios, a través de
los programas que se implementen con relacion al mismo,

XV Coordinar con el Servicio Estatal de Empleo, promover y realizar ferias del
empleo y &l servicio de colocackn en los municipios;

XV. Promover y celebrar convenios de cooperacion técnica yio financiera con
organismos gubemamentales, segun sus facultades expresamenie conferidas; ”

XV1. Dirigir y onentar a las soliciludes mas adecuados por su preparscion y
aptitudes. hacia los empleos vacantes, y

- XVII. Dar publicidad de la demanda existente de puesios de trabajos.
ARTICULO 70.- Queda prohibido a los Ayuntamientos

I Contratar empréstiios, o enajenar bienes si para ello no cuantan con
autorizacidn del Congreso del Estado vy cobrar contribuciones que comespondan al affo
""""r.%slgumnte .
4y

: il Eﬁ&w donar, gravar, amendar o dar posesion de los blenes del Municipio,
:":ln:uj:lnmlhl gposiciones de ia Constitugion Politica del Estado, de esta Ley y de
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. Imponer contribuciones que no estén fijadas en la Ley de Ingresos Municipales
u ofras leyes aplicables, asi como aguellas que correspondan a la Federacion o al
Estado,

IV. Retaner o invertr para fines distintos a los sefialados las aportaciones que en
numerano o especie otorguen los particulares para la realizacion de obras o la prestacion
de servicios piblicos;

V. Contratar como Servidores Publicos del Municipio a los parientes hasta en
cuarto grado de consanguinidad en linea recta o colateral, o afinidad del Presidents
Municipal o de empleados designados por el Ayuntamignio;

V1. Fijar sueldos a los servidores publicos municipales en base al porcentaje
sobre ingresos recaudados,; (REFORMADA, PO, {8 DE JUNGC DE 2006}

Vil. Nombrar al Jefe de Seguridad Pablica o de la Policia, sin que redna los

requisitos previstos en esta Ley y demis disposiciones aplicables. aeconsos ro 10
DE JUMO OE 2009

Asl mismo, quedara prohibido a los ayuntamientos contratar como policia a
cualquier persona que no esté debidamente cerificada y registrada en el Sistema
Nacional y Estatal de Seguridad Pidblica; y

Vil Establecer exenciones o subsidios respecto de las contribuciones
establecdas en las leyes aplicables en favor de las personas fisicas o morales y de
instituciones publicas o privadas. (REFORMADA, F.O. 18 DE JUND DE 2008)

ARTICULO 71 .- Los Ayuntamienios elaboraran libremente su programa anual de
actividades, asi como los demas programas anuales, ajustindose al efecto a su
presupuesto de egresos. Ley de Ingresos, Ley de Planeacion del Estado y al programa
trinnual de labores

El programa trianual deberd aprobarse dentro del primer cuatrimestre del primer
,rlmmudamdnm debiendo enviar al Congreso del Estado dichos
menltos aprobados.
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CAPITULO VI
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARTICULO 72.- El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y
Jele de la Administracion Municipal en los términos de ley, asli como el encargado de
ejecutar sus resoluciones. Sus funciones son incompatibles con cualquier otro cargo de
la Fedaracion o de los Poderes del Estado excepto los docentes, de beneficencia y de
salud, o los honarificos.

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

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

Il.- Rendir al pueblo del Municipio en Sesion Solemne, &n la Gltima quincena del
mes de diclembre, el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la
administracion municipal del cual enviara copia al Ejecutivo y al Congreso del Estado;, an
el ultimo afio del mandato podra rendirlo en la Sesidn Solemne en que el Ayuntamiento

entrante rinda protesta o en Sesidn Sclemne anterior a la fecha de celebracidn de ésia,
{REFORMADA, PO 1T DE JUNED OE 21003

Il Rendir cada mes. en sesion ordinaria del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe
de la Policia un informe al Ayuntamiento sobre la corporacién y las principales
incidancias an materia de orden publico,

IV. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores,
slempre que se trate de asunios urgentes y de trascendencia,

V. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere & caso, las
I:-kqumuprmﬂh&ﬂlﬂ:hfmrmm

qﬂ vi Auﬂhritﬂ ammm en matena de culto rﬂimm y discipiina
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Vil Tener bajo su mando al personal de Seguridad Publica y Transiio Municipal

Vill. Imponer multas a los Infractores de los reglamenios gubemativos y de
policia, asi como imponer los amestos administrativos los cuales no excederdn de treinta
¥ 5&is horas;

IX. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Oficial Mayor o
Jefa de la Administracion, Tesoraro, Director de Obras y Servicios Publicos y demis
sanvidores dal mismo nivel de la Administracion Municipal, asl como su remocion, sl fuera

- &l caso,

X. Nombrar y remover a los servidores del Municipio de acuerdo con la Lay,

Xl. Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales
conforme a las disposiciones reglamentarias;

XN, Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamisnto de
los sarvicios plablicos Municipales;

Xill. Someter a la aprobacion del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;

XV, Librar con el Sindico Procurador, las Grdenes de pago a la Tesoreria
Municipal,

XV. Acudir cuando menos una vez al afio, en visita de trabajo, a las comisarias
del Municipio y los poblados y localidades;

XV Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del
Estado y los demas Ayuntamienios del Estado,

XVIl. Suspender la ejecucidn de acuendos del Ayuntamienio gque considere
Inconvenientes para los inlereses del Municiplo, dando informes al Ayuntamienio sobre
asias resoluciones,

ﬁ" j'ﬁ" XVII. Vigilar el cu

ento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas
e 'ﬁrldanmﬂuinﬂlnm; : -
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XIX Someter a la consideracidn del Ejecutivo del Estado, para su aprobacon, &l
programa municipal de desarrolio urbano y las declaratonas de provisiones, reservas,
usos y destinos de dreas y predios;

XX. Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera
municipal por periodos mayores de 5 dias,

XX Mantener el orden, la paz y la tranguiidad plblicas, asi como imponer las
sanciones administrativas a quienes infrinjan el bando de policia y buen goblerno por sl 0
- a través del Juaz calificador,

AXN No ausentarse mas de tres dias de su Municipio cada treinta, sin
autorizacion del Ayuntamiento, ¥ no mas de cinco dias sin la del Congreso,
comunicandose previamente lo anterior al Ejecutivo del Estado.

YU Participar en el procedimiento de entrega-recepcitn de los Ayuntamientos;

XMV, Conducir el trabajo administrativo de los regidores cuando se les asigne
alguna de las ramas de la administracion,

XXV - Mancomunar su firma con la del Tesoraro para &l manejo de las cuanias y

operaciones bancarias, asi como la del Sindico Procurador, y REFOAMADA PO 13 DE
BEFTHEMBRE FE 18891)

XXV - Ramilir conjuntamenta con el Tesorero Municipal a la Auditoria General del
Estado las cuentas, informes contables y financieros en los términos establecidos en la
- legislacion aplicables a la Matefia, y (ADCIONADA. P O 17 [E JUNID DE 2003)

XXVI. Las demas que les otorguen la Ley y los Reglamentos.
ARTICULQ 74 - Los Informes de gobierno que rindan los presidentas municipales,

serén conocidos.y examinados por el Cangreso del Estado, el que después de
examinarios amitiré sus consideraciones pertinentes

;.:'“'-“E ﬁR‘HﬂJLDTﬁ El Congresc del Estado podra hacer comparecer a los
-.* ', Presidentes Municipales a efecto de,iforpar sobre |a marcha general de |a

, ;ﬁnﬂnwﬁn y sobre cualgyigr asunto § con éata
.I_‘ . 4 ‘t" i II.:
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ARTICULD 76 - Las faltas iemporales del Presidente Municipal que no excedan
de treinta dias justificados previamenta en sesion de cabildo, seran suplidas por el
Sindico Procurador y las de éste por el Regidor que comesponda eén el orden
predeterminado que sefiale el Regiamento Interior.
CAPITULO VI
DE LOS SINDICOS PROCURADORES
- ARTICULO 77 - Son facultades y obligaciones de los Sindicos Procuradores:

|. Procurar defender y promover los intereses patimontales y econdmicos del
Municipio,

Il Represantar juridicamente al Ayuntamiento y gestionar los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como efectuar los cobros de los créditos a favor del
Ayuntamiento;

Ill. Exigir al Tesorero Municipal y a los Servidores Publicos que manejan fondos el
otorgamianio de fianzas antes del desampefio de sus funciones,

V. Autorizar los gastos que deba realizar la administracion Municipal,

V. Otorgar, si fuera &l caso, e visto bueno a los cortes de caja que debe presentar
mensualments & Tesorero Municipal

e V1 - Autorizar las cuentas piblicas y verificar que éstas se remitan oportunaments
a la Auditoria General del Estado; reFoRmMADA, P 0. 17 DE JuUheO DE 2002)

VII. Autorizar |a suscripcion de crédilos pablicos y privados,
Vil Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualguiera que sea el titulo y

== U monto;
i EEWLHFWMMWHWJFMHNHW y de toda
Jdisposicidn orientada ager el orden i:ﬂmlunmlmmniﬂn y desempedo

da la policia muni
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X Ravisar y autorizar los cortes de caja de la Tesoraria Municipal,

Xl Asistir a las visitas de Inspeccidn o auditoria que se practique a la Tesoreria
Municipal o a sus oficinas recaudadoras,

Xll. Vigitar la organizacion y funcionamiento de los centros de reclusién o arresto
que dependan directamente del municiplo, meFoauans, P o. 10 DE JUNO DE 2009)

XNl Procticar, como auxiliar del Ministerio Publico, las primeras diligencias
S penales remitiendo la documentacion al Agente del Ministerio Publico que commesponda
dentro de las veinticuatro horas siguientes;

XIV Conservar y cusiodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en
genaral documentos de significacion para e Municipio que no comespondan a los
recursos financieros respongabilidad de la Tesoreria, proveyendo las medidas necesanas
para su segunidad,

XV Formular anta el Congreso del Estado, el Gobemador, el Ministario Pablico, y
demas aulondades compelentes las denuncias que de conductas llicltas acuerde ol
Ayuntamiento,

AVL Vigilar el manejo y aplicacion de recursos federales o estatales que en
cumplimienio de las leyes o convenios de desamolio o cooperacidn se hayan transferido
al Municiplo;

XVl Suplir en los términos de Ley, las ausencias lemporales del Presidents
e Municipal

XVl Otorgar &l auxilio al Juzgado de Paz de acuerdo a las layes,
XIX. Intervenir en los casos de tutela cuando esta comesponda a la autondad;

XX. Vigilar el cumplimiento del ariculo 130 de la Constitucion General de la
f‘ e %,‘Rnpubhm-_.r |as leyes m]ﬁnﬂ‘l'!m&
g "l ¥ S
4 XXI. Interveni & I formulacion y alizacion trimesiral del inventario general
- " de los bienes muebles p . ipi
. ---.u Catalogo e Inmuebles, y Ve de bienes muebles, los cuales
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contendran la expresion de sus valores, caracteristicas para su ldentificacion y su
desiino;

XX, Regularizar los blenes muebles & inmuebles propiedad del Municipio;

XX Verficar que los servidores publicos municipales cumplan con las
obligaciones derivadas de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

XXIV. No ausentarse mas de tres dias de su Municipio cada mes sin autorizacion
o del Ayuntamienio; y no mas de cinco dias al mes sin la del Congreso, comunicandose
previaments |o anteror al Ejecutivo del Eslado, y

XXV - Concurrir a las reuniones de Sindicos Procuradores a las que convogue el
Gabierno del Estado para la definicidn de normas y procedimientos, asi como su
aplicacion, entratdndose de recursos federales y estatales ftransferidos a los

Ayuntamientos o provenientes de créditos, (ADICIONADA [N, DE E REUBICADAL F O 11 OF SEFTIEMBRE
DE 1951 )

XXVL- Vigilar que los ediles y senvidores plblicos municipales presenten sus
declaraciones de situacidn patimonial en los t&rminos de la Ley relativa, proveer a ello y,
en su caso, formular las denuncias comespondientes al Congreso del Estado vy a las
demas autoridades competenies; (umcioNADA P.O. 11 DE SEPTIEMBRE DE 1081)

XXVIl- Dar cuenta a las autoridades de toda violacion a las leyes estatales y
federales en que Incurran los ediles y los servidores plblicos municipales. y formular las
denuncias legales comespondienias; (ANCIONADA, F.O. 11 DE SEPTIEMBRE DE 10691

XXV - Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Administrativo en lo que ésta lo
requiara con sujeccion (sic) a la Ley de Justicia Administrativa y del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Guerrero, y (Avcionasa, PO, 13 DE SEPTIEMARE DE

1881]

XXIX - Las demas que les olomuen a Lay y 108 reglamentos. (ADICIONADA. PO 13 DE
SEFTEMBRE OE 1881}

3 ARTICULO 78-- Los Sindicos Procuradores, cuando sean expresamente
_‘gulorizados por autoridad competente, podran fungir como agentes auxiliares del
Ministerio Pdblico, o como laﬂm? control y supervision de la Procuraduria
Gpnﬂml de Justicia Gobiemo respectivamente
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CAPITULO VI
DE LOS REGIDORES
ARTICULO 78.- Los regidores tendrin & su cargo la supervision de |as
comisiones, sin facultades ejecufivas y se ocuparan de los ramos a que se refiere el
Articulo 58 de esta Ley.
ARTICULO B0.- Son facultades y obligaciones de los regidores
I. Asisfir puntuaimente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto,

Il. Desempefiar y presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e
infarmar & éste de los resultados de sus trabajos;

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

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

V. Convocar a las seslones extraordinarias en los Wérminos de esta Ley,

. La:ﬂ Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades an los tdrminos de
£s Y

Vil Las demas que les olorgue la Lay y los reglamentos.
CAPITULO IX
DE LA SUSPENSION E INSTALACION PROVISIONAL DE AYUNTAMIENTOS

ARTICULD 81. Elﬂrdnpu‘ cualquier circunstancia no se hublere podido verificar
E:Mduaigun ayuntamienio o ésta hublera sido declarada nula o no concurrieran
miembros necesarios para la instalacion, el Congreso del Estado procederd a

- “nombrar, entre |osvecings, un Consajp pal provisional, en tanto el Consejo
o L General del Electoral convbdir a extraordinarias, las que se

-'.--- '
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daberan verificar deniro de los sesenia dias contados a partir de la fecha en que &
Conssjo tome posesion. Si denfro del i@érmino sefalado no se venfican las nuevas
elecciones por causas graves, e Congreso del Estado podra ratificar al Consejo
Municipal con caracter definitivo para cubrir el lérmino legal gue corresponderia al
Ayuntamiento que debid ser electo. (REFORMADO. P.O. 01 DE ENERD DE 2000

ARTICULO 82 - El Concejo Municipal estard integrado por el mismo nimero de
miembios que comesponda al Ayuntamiento que dabid ser electo y tendra las mismas
cbligaclones y facultades que le comesponden legalmenie a éste.

ARTICULO B3 .- No se realizaran nuavas elecolones en aquellos casos en que se
ponga en peligro la paz pdblica o la estabilidad de las instituciones a juicio del Congreso
del Estado o sean demandadas con uso de violencia fisica o moral

ARTICULO B4 - S56lo se podra declarar que un Ayuntamienio ha desapamecido
cuando la lotalidad o la mayoria de sus integrantes incurran en los sigulentes supuesios:

|, Renuncien & sus cargos o abandonen el ejercicio de sus funciones;

Il. Impidan la libre manifestacién de las ideas a menos gue sa atague a la moral, a
los derechos de tarcero, o provogque algun delito o perturbe el orden publico;

lIl. Mo respeten el derecho de peticidn siempre que éste se formule por escrito, de
manera pacifica y respetuosa;

V. Impidan de manera general el disfrute de las garanlias que olorga Ia
L Constitucién General de la Repablica o la Constitucién Politica del Estado de Guerero o
bien las restninjan o suspendan;

V. Estén imposibilitados fisica o legalmente para el sjercicio de las funciones
Inherentes a sus Cargos:

V1. Hubieren propiciadt situaciones o conflicios que afecten al orden plblico, 1a
vigencia del ordan juﬂ-:iun o la estabilidad del Municipio,
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Vill. Proroguen su permanencia en sSus Cargos despuas de concluido 8l pariodo
para &l que fueron alectos o nombrados.

ARTICULD 85- La peticion para que & Congreso del Estado conozca de las
causas a que se refiere el articulo antenor podra ser formulada por @l Ejecutivo del
Estado o por la mayoria de los Diputados locales.

Recibida Ia solicitud, si &l Congreso del Estado (a estima procadente, citara a |os
miembros del Ayuntamiento a una audiencia que se celebrara ante la Comision
- cormespondiente, dentro de los cinco dias naturales a partir de la nolificacion que para tal
efecto formule, en la que se rendirdn las pruebas y comparecaran los integrantes dal
Ayuntamiento. La resolucidn, @n su caso, se rendiri dentro de los ocho dias sigulentes a
la celebracidn de la audiencia. Se requerira &l acuerdo de la mayoria de los integrantes

del Congreso del Estado para [a validez da la resolucion.

ARTICULO B6- En los recesos del Congreso del Estado, la Comision
Permanents, cuando la mayoria de sus integrantes asi lo acuerda, convocard a s&sion
extraordinaria del Congreso, a fin de que se reina dentro de los tres dias siguientes para
conocer la pelicidn a que se refiere el articulo antenor.

ARTICULD B7.- Unicamenie el Congreso del Estado por mayoria de sus
integrantes podra declarar la desaparicidén o suspension de un Ayuntamiento o la
suspension del mandato a alguno de sus miembros.

ARTICULO 88.- En &l caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por

renuncia o falla abscluta de sus miembros ¥ sl conforme a la Ley no procedere que

- entraran en funciones los suplentes, ni que se celebren nuevas elecciones ¢l Congreso
designara entre los vecinos al Concejo Municipal, que concluira el periodo respective

Los suplenies no podran entrar en funciones cuando el Congreso del Estado
considere que ésios no cumplen con fodos los requisitos que esta Lay sefiala pam

ocupar dichos cargos
—a
;P‘:f-:l_;f;f*gx ARTICULO 89 - El cargo de miembro de un Ayuntamiento sélo podra renunciarse
§ R “‘-!ﬂ*’ﬂuiﬂjuﬂiﬁ'ﬁdﬂ que callificara el Congreso del Estado
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CAPITULO X

DE LAS LICENCIAS O FALTAS TEMPORALES O DEFINITIVAS DE LOS
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 90.- Los miembros de los Ayuntamientos tendran derecho a que se
les conceda licencia hasta por quince dias en el perodo de un afio y podrin separarse
por causa justificada mientras que subsista ésta.

- ARTICULO 91- Las faltas de los integranies del Ayuntamiento podrdn ser
temporales o definitivas, siendo las primeras las que no excedan de quince dias.

* Las licencias Indefinidas seran aulorizadas por la mayoria de los integrantes del
Congreso del Estado, el que analizard las causas que las justifiquen, y los Servidores
Publicos solicitantes cumplirdn con la presentacidn de la declaracion de situacion
patrimonial en los términos de la Ley de Respansabilidades de los Servidores Plblicos.

ARTICULO 82 - Las faltas temporales se sancionarén conforme a lo dispuesto por
el Reglamenio Interior del Ayuntamiento.

ARTICULO 83- Para cubrir las faltas definitivas de los miembros de los
Ayuntamientos seran llamados los suplentes respectivos, cuya entrada en funciones
debera ratificar el Congreso del Estado. S| estos no acudieren, el Ejecutivo propondra
una terna enire los vecinos para la autorizacion del Congreso del Estado.

CARITULD XI
DE LA SUSPENSION DE AYUNTAMIENTOS Y DE SUS MIEMBROS

ARTICULO 84.- El Congreso del Estado por mayoria de sus miembros podra
suspender Ayuntamientos cuando incurran en los siguientes supuesios:

|. Por viclaciones graves y sistematicas a los presupuestos, planes o programas

f,“ "qtmafamﬂ los infereses de la Comunidad, del Municipio, del Estado o de la Federacion;

“f *,’ Il Por uiullf-ﬂ‘ql m y sistematicas a las garantias individuales;
. ',f;.r.,m Il Por mndut:hl que-alteren W&m y la paz social,
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IV. Por emitir disposiciones graves y sistematicas contranas a las Constituciones
Ganeral de la Replblica y Politica del Estado de Guermero y las Leyes que de ellas
emanan,

V. Por violaciones intancionales y graves a los convenios o acuerdos de
coordinacion celebrados con otros Municipios, el Estado o la Federacion, y

V1. Por imposibilidad del Ayuntamienio para cumplir con sus obligaciones por
causas imputables a sus integrantes.

ARTICULO 95.- El Congreso del Estado por mayoria de sus membios podra
suspender o revocar el cargo o el mandato a los miembros del Ayuntarmento cuando
Incurran @n los siguientes supuestos

| Por asumir alguna de las conductas o incurrir en alguno de los supuestos a que
se refiere el articulo anterior,

Il Por abandonar sus funciones sin causa justificada por un periodo de mas de
quince dias,

Il Por inasistencia conseculiva a tres sesionas de Cabildo sin causa justificada;
V. Por delito doloso en e cual s& haya dictado auto de formal prisidn,
V. Por la omisitn reiterada en el cumplimiento de sus obligaciones,
~ V1. Por usurpacion o uso indebido y sistematico de atribuciones;
Vil. Por incapacidad fisica o legal,

Viil. Por adoptar conductas sistematicas y graves que afectan al buen gobiemo y
administracidn del Municipio,

X Por llevar a cabo conductas licitas shycorifra del Ayuntamiento, y
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Xl. Por existir un impedimento de hecho o de derecho que le obstaculice cumplir
con su funcidn.

ARTICULO 85 bis.- Para los efactos de lo prevenido por los Articulos anteriores
de este Capitulo, el Congreso del Estado, se sujetard al siguiente procedimiento:
(ADICIONADD, PO 13 DE BEPTIEMBRE OF 1901)

| - Cualquler ciudadano, incluidos los miembros de |os respectivos ayuntamienios,
podmdy denunciar a un Edil municipal cuando incurran en los supuesios a los que s&
refiere este Capitulo,

Il.- Las denuncias deberan tumarse por &l Congreso a la Comision Instructora,
ante la cual o denunciante debera ratificar su denuncia en un plazo no mayor de lres
dias naturales.

- La Comisidn Instructora en un plazo no mayor de 72 horas naturales,
notificard personalmente al Edil denunciado. Para los efeclos se aplicaran las reglas
generales del Codigo de Procedimeentos Civiles del Estada.

IV - El denunciante tendrd un plazo de 5 dias naturales para rendir las pruebas y
hacer los alegalos que a suU derecho convenga.

V- La Comisidn Instructora dispondra de por lo menos un dia natural para
presantar su dictamen al Congreso.

Vi.- El Congreso resolvera en un plazo no mayor de tres dias naturales si ha o no
lugar a la suspensidn o revocacion, pudiendo desechar las pruabas que con motivo de su
desahogo pudiesen propiciar una dilacion que afecte el buen gobiemo y la eficiente
administracion del Municipio.

La suspension a la que se refiere este Capitulo no podra tener una duracion de
mas de 180 dias rﬂi.mlhrmﬁaﬂ cuanio recaiga resolucion inatacable en el juicio
dapmmdmdanmdmﬂnpnﬂum !nlul::nm_
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TITULD TERCERO

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO |
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOD

ARTICULO 96- Cada Ayuntamiento designard, a propuesta del Presidents
|- Municipal, un Secretano y 2| cual tendrd a su cargo las atribuciones y facultades que
sefiala esta Ley.

ARTICULO 87 - Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere ser ciudadano
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser originario o estar
avecindada &n &l Municipio cuando menos un afio antes de su designacion

ARTICULO 88.- Son lacultades vy obligaciones del Secretario del Ayuntamiento
las siguenies

|, Asistir a las sesiones del Ayuntamiento,

Il Tenar a su cargo e cuidado y direccidn de la oficina y el archivo dal
Ayuntamiento,

. Dar trdamite a la comespondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al
Presidente Municipal de los asuntos para el acuerdo respective,

IV. Recibir, framitar y dictaminar los recursos de reconsideracidn y revision que
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autondades municipales en
los #rminos de esta Ley,

V. Convocar por escrilo a los miembros de! Ayuntamiento a las sesiones de
==, Cabildo y a los grupos ciudadanos y comilés gue correspondan cuando se celebren
:f:"?ﬂnltaauuﬂan
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Vil. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento,

Vil Promover el establecimiento y operacion de comités ciudadanos y brindaries
asistencia lécnica,

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asl como
las credenclales a los servidores piblicos del Ayuntamiento, excepto las de los
miembros de las instituciones policiales que estardin sujotas a la definicidn del
formato que fijen las instancias estatales; y MEFoRMADA. P.O. 18 DE JUNIO DE 2006)

X Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

ARTICULD 29 - El Secretario del Ayuntamiento serd suplido en sus ausencias por
&l Oficial Mayor o al Jefa de la Administracidn. Las faltas lemporales no excaderan da
treinta dias, y si s& presentara &l caso & Ayuntamiento nombrard un Secretario Interino.

CAPITULD N
DEL OFICIAL MAYOR O JEFE DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 100 .- Los Ayuntamienios podran, segun su capacidad administrafiva y
recursos, designar a propuesta del Presidente Municipal, un Oficial Mayor o un Jefe de la
Administracion

ARTICULO 101.- Los Municipios con menos de 25 mil habitantes dispondran de
un jefe de la Administracién y los Municipios con poblacion mayor de 25 mil habitantes

L dispondrin de un Oficial Mayor.

ARTICULO 102 - Los requisitos para ser Oficial Mayor o Jefe de |la Administraciin
son los mismos que s sefialan para sar Sacrelano del Ayuntamiento.

ARTICULO 103 - Son facultades y obligaciones del Oficial Mayor o del Jefe de Ia
Administracion las siguientes

:4'" S+ % | Suplr las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no excedan de
g ;-/_ugnu dias; 1'(7 o
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Il Atender los requerimienios de recursos materiales y financieros de las areas
admnistrativas del Ayuntamiento,

Il Atender el manajo del personal Administrativo del Ayuntamiento,

V. Proponer & implementar programas de modemizacion de la administracion
plblica municipal,

CAPITULO N
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 104 .- La Tesoreria Municipal es el drgano de recaudacidn de los
Ayuntamienios y eslard a cargo de un Tesorero que serd nombrado por &l propio

Ayuntamignto a propuesta del presidente municipal

ARTICULD 105 - Los requisitos para ser Tesorero Municipal son los mismos que
se sefialan para ser Secretano del Ayuntamiento y preferentemente, ser profesional en
los ramos de contablidad, finanzas plblicas o economia, o tener practica y
conocimignios necesarnos &n dichas malerias. [FEFORMADO 0. 22 DE JULIK DE 2008)

ARTICULO 108.- Son lacullades y obligaciones del Tesorero Municipal las
siguientes:

| Participar en la formulaciédn de los proyectos de presupuestos de egresos y de
Ingresos que corresponde al Ayuntamiento;

Il. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los

impuestos, derechos, producios o aprovechamientos que consigne la Ley de Ingresos
Municipales,

. Otorgar flanza por el manejo de los réecursos a su cargo, y a cargo de los
Hhﬂmh&dﬁquummsumm an los lerminos que safiala esta Lay,

j 3 .,_' 13 " Impunidu sanciones que comespondan por infracciones a los mdannniﬂmm
1 l'ﬂ:.ulau cuya aplicacion esté encomendada a Tesoreria,
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V.- Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular @ Cuenta Anual de la
Hacienda Piblica Municipal, asi como elaborar los Informes Financieros cuatrimestrales
en |os tErmincs de Ley, (REFORMADA. P 0 28 DE ABRIL OE 2008

V1. Intervenir en los estudios financierns, evaluando las necesidades de
financiamiento de los programas operativos y de inversion,

VII. Informar oportunamente al Ayuntamiento de los creditos que tenga a favor del
fisco municipal para su cobro por parte del Sindico,

Vili. Ejercer el gasio piiblico municipal promoviendo &l cobro de los ingresos y el
pago de las erogaciones comespondientes a los presupuestos municipales, asi como el
manejo de los fondos,

IX. Cuidar de la puntuaiidad de los cobros fiscales, de la mxactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su compelencia y del
buen arden y deblda comprobacidn de |las cuentas de ingresos y egresas,

X Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas cormrientes y auxliares y de
regisiro que sean necesarias para |a debida comprobacion de los ingrasos y agresos,

Xl Lievar la caja de la Tesoreria, bajo su personal responsabilidad, y asumir la
custodia de los fondos y valores municipales,

Xll. Promover el cobro eficaz de las contibuciones municipales, evitando el
rezago en dichas tramitaciones;

Xl Cuidar gque las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a
la Tesoreria Municipal,

XV, Permitir y facilitar la practica de auditorias provenienies de la Auditoria
General del Estado, asi como aquellas de cardcter exiemo, (REFORMADA, P.O. 17 DE Juwa OF
N
‘iJ:fﬂ'& ﬂrm oportunaments las cuentas del Ayuntamiento,
by 4 7
.nff.' :Ew Rt m]un:amﬂa con &P te Municipal al Congreso del Estado,
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cuatrimesirales, en los términos establecidos en la legisiacion aplicable a la maleria:
REFORMADA, PO 28 DE ABRIL DE 2006)

XVil. Presentar mensuaimente al Ayuntamiento el core de caja de la Tesoreria
Municipal con el visto bueno del Sindico Procurador,

XVill. Obtener del Sindico Procurador la autonzacion de los gastos que deba
realizar la administracidn municipal,

1 XIX - Conlestar oportunamente las observaciones que formuie la Auditoria
General del Estado, en relackn a las disposiciones del Articulo 102 de la Constitucion
Politica del Estado de Guermero, (sEFcaMADa. P 0. 17 DE JUNID DE 2003)

XX - Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su
inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formula la Auditoria
General del Estado en ejercicio de sus atribUCIONES; (REFORMADS, P.O. 1T DE JUNIO DF 2003)

XXl Informar permaneniemente al Presidente Municipal sobre el esfado que
guarden las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén proximas a
agotarsa,

XXII, Organizar el padron de contribuyentes municipales con fa coordinacion de
Ias enfidades correspondientas del Gobiemo del Estado, y

XXl Las damas que les impongan las leyes.

s ARTICULO 107 - El Tesorero no podrd en ningln caso efectuar pago alguno que
no esté contemplado en el presupuesio de egresos cormespondiente o que no cuente con
la aprobacidn del Ayuntamiento. Los lesoreros que no cumplieran con esta prevencion
incurriran en responsabliidad oficial en los Wrminos de k& Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

ARTICULD 108.- El Goblemo del Estado podrd olorgar mediante convenio

= wrecursos materdles,. financleros o asignar personal @ los Ayuntamienlos para

71 ;,“-"r A ¥mplementar ﬁﬂmm coordinados conjuntamente por las autoridades municipales con

i 3, Nliss autoridades federales o estatales que comespondan o bien programas municipales

ATl fue reclamen\esie apoyo extraordinario. En, fodo caso las autoridades mnl:tpﬂn
-;émnmmnhmwmdmawmmmmm bir eslos apoyos.
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ARTICULO 108.- Para que el Gobiemo del Estado pueda olorgar recursos
matenales o subsidios, o asignar personal a los Ayuntamientos para la prestacion de
servicios publicos o la ejecucion de obras pdblicas, los tesoreros y senvidores
encargados de las areas que presten esos serviclos o ejecuten esas obras deberdn
formar parte del Sistema Estatal del Servicio Civil Municipal para asegurar su idoneidad y
sU establiidad en el cargo.

ARTICULO 108 A- La Unidad de Obras Pblicas estard a cargo de in (si)

Secretario, Director o Jefe, preferentemente con experencia profesional en el ramo de

-~ obras piblicas, responsable de vigilar los trabajos que lengan por cbjelo construir,

instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, mantener, modificar y damoler bienes
Inmuebles, asi COMD; (ADCIONADO P O 22 DE JULIO DE 2000)

|. Formular ef Programa anual de Desarrolio Urbano Municipal y las politicas de
creacion y administracion de reservas temitoriales, a fin de someterios a |a consideracion
del Presidente Municipal y aprobacion del Ayuntamiento;

Il Intervenir &n la celebracion y wigilar el cumplimianio de los contratos de obra
publica;

Il Coordinar y supervisar la ejecucion de obras pablicas cuando e (sic) lleven a
cabo por otras dependencias federales o estatales, organismos descentralizados
federales, estatales o municipales o empresas de parficipacion municipal,

IV. Otorgar licencias y permisos para la construccidn, reparacidn y demolicion de
bienas inmuebles,

V. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracion oficial y alineamiento de
construcciones,

Vi Determinar y aagir &l cumphimienio de las normas, instalaciones y equipos de
seguridad que deben incorporarse a las construcciones en general y las que
particularmenta daben obsarvarse an los gue tenga acceso el pliblico,

1""'1
___,,:.

T~ s

WY VIl Proyestar, ditigir, ejecutar y conservar toda ciase de obras publicas que se
ﬁummmmummﬁmmmm&mﬂ tales como parques,
fﬂrﬂlm fireas Og recreo, vias publicas, e
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Vill. Aprobar y autorizar planos y proyecios para la construccion de casas
habitacion o de edificaciones para cuakquier ofro fin, asi como para las instalaciones de
las mismas,

IX. Ordenar las medidas procedentes y urgentes que juzgue necesaras, para
evilar los riesgos que pueda ofrecer cualguer construccion, asl como para obligar a
refirar y sancionar a quienes invadan las calles y banguetas con materiales de
construccion o de cuaiquier ofra indole, gue impidan o pongan en peligro la libre
circulacion por las mismas;

X. Integrar los expedientes técnicos y unitarios relativos a las obras publicas
municipales, para ponerios a disposicidn oportuna de los encargados de preparar e
integrar la cuenta pdblica anual, caso contrario, se le aplicard la responsabilidad
administraliva que corresponda, notificdndose tal hecho a la Auditoria General del
Estado;

Xl. Proponer al Presidents Municipal la creacién de las zonas de reserva
ecologica, de vivienda y urbanizacion, y el cumplimiento de las normas y criterios para la
regularizacion de asentamientos humanos en la jurisdiccion municipal;

Xll. Elaborar y vigitar &l cumplimiento del plano reguiar del crecimiento urbano
municipal y

Xlll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO m BIS.

- DE LA UNIDAD U OFICINA DE ATENCION DE LA JUVENTUD
(ADICIONADO P 0. 02 OF JULID DE 2010)

Articulo 102 Bis.- La unidad u oficina de atencion a la juventud es el drgano
encargado de conducir integralmente |a politica de desarrollo e Impulso de la
Juventud en el Municipio. El titular de la misma deberd ser una persona joven al
Inunl nue el testo del personal administrativo que se lo asigne.

Esté Grgano tendrd las siguientes atribuciones:

S | Disefiar & Instrumentar las politicas y planes adecuados a las necesidades
. ,,,_--, ,-.de la poblacién joven, que le permitan Irmn al desarrollo municipal y, con

SR T nl'ln, tener mayores pnliallldl:lll ¥ de mejoramiento de vida;
SLLASTA F.ﬂ, -~
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Il. Otorgar asesoria al presidente y demés autoridades municipales, guienes
aplicardn los programas y politicas que estén previstos en los programas juveniles
del estado y del municipio;

lil. Fungir de enlace con las autoridades estatnies, federnies y con los
organismos Intemacionales en la materia, en al ambito de sus respectivas
competencias, para la aplicacion de los programas y apoyos que estas autoridades
establezcan en beneficio de fa poblacién joven de los municipios;

— IV. Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educacién, salud,
empleo, entre otros, destinados al sector;

V. Establecer los mecanismos e Instrumentos de coordinacion con los
sectores social, pablico y privado, para el debido cumplimiento de sus
atribuciones, y

Vl. Las demés que le fijen olros ordenamientos o le confieran las
autoridades municipales, con la finalidad de velar por el sano desarrolio de la
Juventud.

CAPITULD IV
DE LAS COMISIONES

ARTICULD 110 - E! Ayuntamienio designari enire sus miembros comisiones para

la alencion de los problemas del Municipio y para vigllar que se ejecuten sus

- disposiciones y acuerdos. Las comisionas propondrén al Ayuntamiento los proyecios de
solucion a los problemas y careceran de facultades ejacutivas

ARTICULO 111- La actividad adminisirativa a cargo del Ayuntamienio se
distribuird e&n los ramos a qgue s& refiere 8l Articulo 59 de la presente Ley, confiandose su
supervision entre los distintos regidores.

?;'- ARTICULO 112- En cuaiquier tiempo el Ayuntamienio, & propuesta del
Presidente. podra designar comisiones transitorias para el estudio de determinado
.lu.untunu realizacién de una labor especifica
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ARTICULO 113.- Las comisiones sometardan a |a consideracion del Ayuntamiento
o del Presidente Municipal, segun sea el caso, sus recomendacionas y acuerdos para
que éstos dicten las medidas consecuenies.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 114.- Las Infracciones administrativas a las leyes, a los bandos,
reglamentios y demas disposicionas en maleria municipal, salvo las esxcepciones
previstas en la presanie Ley 58 Sancionaran como sigue:

|. Amonestacidn,
Il. Multa hasta dos veces el salano minimo meansual vigente en la Region,

lll. Arresto hasia por treinla y seis horas,

V. A los concesionarios que infrinjan las bases para el olorgamienio de la
concesion hasta el imporie de diez veces el salario minimo mensual vigente,
indepandientemente de la cancelacion o caducidad de la concesion y de las demdas
sanciones legales, y

V. Indemnizacién al Ayuniamiento por los dafos y penuicios que se causen,

ARTICULO 115- Sl el infracior a los reglamentos gubernativos y de policia fuere
jornalero, obrero, campesino o indigena, no podra ser sancionado con mufta mayor del
importe de su jormal o salario de un dia. Tratindose de trabajadores asalanados la multa
no excederi del equivalente a un dia de su ingreso y tratindose de desempleados que
no estuvieran dispuestos a pagar la muita, se les podra conmutar hasla por dos dias de
trabajo comunitario a favor del Municipio.
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CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 118.- Las inconformidades & impugnaciones a las resoluciones
dictadas por las autoridates municipales se regiran por esle capitulo, con excepcidn de
lo que establezca esta u ofra Ley

ARTICULD 117 - Los recursos para impugnar las resoluciones administrativas de
las autoridades municipales son los de reconsideracidn y revision.

ARTICULD 118- E! rmecurso de reconsideracion es procedente contra
resoluciones dictadas por los Ayuntamienios y el de revision por cualquier otra aulondad
municipal. El Ayuntamiento &s &l drgano competente para resolver ambos recursos.

ARTICULO 119- La tramitacion de los recursos de reconsideracion y revision
estd sujeta al siguiente procedimiento que se seguird ante la Secretaria del Ayuntamisnio
la que se sujetard a las disposiciones de esie Capilulo a las del Codigo Fiscal del Estado
y @ las del Codigo Fiscal Municipal'

| Debera interponerse directamente por la parte agraviada o por representante
legal debidamente acreditado, mediante escrito que deberd presentarse ante la
Secretaria del Ayuntamiento,

Il. El escrito 8 que se refiere el inciso antenor debera contener domicilio para oir
notificaciones en la cabecera municipal, descripcidn de la resolucion impugnada y las
pruebas que se ofrezcan,

Il El escrito deberd presentarse dentro de los diez dias habiles siguientes a la
fecha de notificacion de la resolucion impugnada;

IV. El escrito debera mencionar los preceplos de derecho que se hayan infringido;

e N V. Elmqqhunbui contener los fundamentos de derecho;
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auloridades que hayan emitido la resolucion un informe justificado que daberan rendir en
&l mismo plazo. Transcurrido éste se abrird un periodo de alegatos de tres dias, y

Vil. Formulados los alegatos o transcurrido & tiempo concedido, el Secretario
elaborard un dicitamen an un plazo que no excederd de cinco dias al termino de los
cuales lo presentara al Ayuntamiento para que en la primera sesion que celebre resuelva
en definitiva.

ARTICULO 120.- S6lo serdn recumbles los aclos, acuerdos y resoluciones del
- Ayuntamiento o de las autondades municipales cuando concurman las siguientes causas.

| Cuando la autondad cuyo acto, acuerdo 0 resolucion haya omitido ajustarse a lo
establecido en la presente Ley y demés ordenamientos legales de caracter municipal,

ll. Cuando el recurrenta considera que &l Ayuntamignio @s incompetente para
conocer y resolver el asunto, y

Il Cuando la auloridad municipal haya omiido cumplir con las formalidades
mmh]? del procedimiento que deben revestir el acuerdo, resolucion o acto
impugnado,

ARTICULO 121 - El recurso & tendrd por no interpuesto cuando se presente
fuera del término a que se refiere el inciso IIl del articulo anterior o se haya presentado
sin la documentacion que acredilte ia personalidad ded representante.

ARTICULD 122- La inlerposicion de los recursos de reconsideracion o de
— revisidn no suspende |a ejecucion de la resolucion impugnada a menos que se satisfagan
los siguientes requisitos:

I. Que lo solicite &l agraviada,

Il. Que los dafios y perjuicios causados por la aplicacion de la resolucion sean de
dificil reparacitn,

il Que en los casos de multas, mﬂﬂtﬂtﬂﬂpﬂpnmuﬁsumhum}um
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V. Que no se causen dafios y perjuicios a terceros a juicio del Ayuntamiento, a
menos que se garanticen éstos por &l monto que fije la autoridad administrativa.

TITULD CUARTO
DEL PATRIMONIO MUNICIPAL
CAPITULO |
— DE LA HACIENDA MUNICIPAL

ARTICULO 123- La Hacienda Publica Municipal estd constituida por los
sigulentes conceptos:

| Todos los blenes muebles e inmuebles destinados a la prestacidn de sarvicios
publicos municipales o que lengan conexidn con éstos;

Il. Los rendimientos de los bienes de su propiedad;
lll. Los rendimientos de las contribuciones y de otros ingresos:

IV. Las participaciones federales cublertas por la Federacion & los Municipios
conforme a las reglas que anualmente determine el Congreso del Estado,

V. Las aportaciones astatales
L VI Los ingresos derivados de la prestacion de sarvicios pliblicos;
VIi. Las donaciones y legados que reciban;
Vill. Las rentas, productos, capitales y créditos de los bienes municipales;

iy IX. Las contribuciones que perciban por la aplicacidn de las leyes fiscales, tralese
ﬁ;’_'-' i,“t—_;.'!ﬂ la Ley de Hacienda Municipal, las que decrete la Legisiatura y otras disposiciones, y

J{Lﬁuﬂ.ﬂhlﬂ proced de la ?EIII‘MHHI rusticas y urbanas propiedad
- 4e los Municipios. , SRR '
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ARTICULO 124- Los Ayuntamientos formularadn un inventario cuatrimestral y
avalio de los bigenes muebles e inmuebles municipales y remitidn un ejemplar al
Congreso del Estado, a través de la Auditoria General del Estado, en la forma y en los

plazos que determine la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guerrero.
(REFORMALD P.O. 22 0E JULI DE 2008

ARTICULO 125.- El Congreso del Estado no podra establecer como ingreso ded
Estado, impuesios y derechos que de acuerdo con las leyes corespondan a los
Municiplcs La Ley de Hacienda Municipal fijara los renglones de impuesios y derechos
que deban cobrar los Ayuntamienios.

ARTICULD 128- Los Ayuntamisntos no podran en ningln caso y bajo ningun
litulo efectuar donaciones o permutas de los bienes muebles o inmuebles propiedad del
Municipio, excepto cuando se trate de la realizacidn de obras de beneficio colectivo, en
Cuyo caso se requiers aulorizacion del Congreso del Estado.

ARTICULO 127 .- Las relaciones de caracter fiscal entre los Ayuniamienios se

sujetaran a la Ley que crea el Sistema Estatal de Coordinacion Fiscal, asi como a los
convenios que entre ellos se celebren.

ARTICULD 128 .- El Gobierno del Estado publicard anualmente en el Periddico
Oficial del Estado la Informacidn relativa a las participaciones federales entregadas a los
Municipios durante el ejercicio fiscal anterior,

ARTICULO 128.- Los convenios de coordinacion que e Gobiemo del Estado
celabre con los Ayuntamienios para la transferencia de recursos lederales o aslatales, se

sujetarén en la asignacion de los mismos a las sigulentes priondades
| Espacios educativos; ﬁ','!,'-ﬁ_f-_'].:y
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Vil Regularizacion de la tenencia de la lierra y reservas lemitoriales para vivienda.

ARTICULO 130- Se vigilara a las autoridades municipales en el orden politico
administrativo para los efectos de [a fraccidn X1l del Articulo 74 de la Constitucidn Politica
del Estado de Guerrero

CAPITULOD NI
DEL CATALOGO DE INMUEBLES MUNICIPALES

ARTICULO 131 - Los Ayuntamientos formulardn y actualizardn trimestralmente &l
inventano general de |os bienes inmuebles propiedad del Municipio, y establecerdn al
efecto el Catdlogo General de Inmuebles, el cual contendra la expresion de sus valores,
caracteristicas para su identificacion y su destino.

ARTICULO 132.- El Catdlogo General de Inmuebles a que se refiere el articulo
anterior serd publico y cada Municipio publicard anualmente en el Periddico Oficial del
Estado |a relacon de inmuebles que lo integren.

ARTICULO 133 - Los Ayuntamienios celebraran convenios de coordinacion con el
Gobierno del Estado a fin de implementar y mantener actualizado el Catdlogo General de
Inmuebles

ARTICULO 134.- Para realizar la enajenacidn, permuta o donacién de un bien
inmueble, propiedad del Ayuntamiento, debera ser autorizado por las dos torceras
partes de su cabildo, debiendo informar a la Auditoria General del Estado para la

- actualizacion del catdlogo General de bienes inmuebles, dicho informe deberd
contaner los dalos siguientes: (REFORMADD PRIMER PARRAFD PO, 02 DE JULIO DE 2010)

| Tiulo con &l que se acredite la propiedad del inmueble,
Il. La superficie, medidas, linderos y ubicacidn del inmueble;
Nl Valor fiscal y :nﬁm:ial del inmueble;
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V. Que e adquirente no sea familiar por afinidad ni consanguinidad hasta ol
cuarto grado de alguno de Ios membros del Ayuniamignio;

Vi. Certificacidn del Registro Plblico de la Propledad de que ni el adquirents, ni
su conyuge. ni sus hijos menores de edad son propietanos de algun predio dedicado a
vivienda

Vil Que la superficie no exceda la necesaria para vivienda de int2rés social,
siempre que &l inmueble no se destine a otros usos soclales como escuelas, centros de

- salud y otros usos similares,

Vill. Cerificacion de que el inmueble no esta, ni estard destinado al servicio
publico municipal, y

IX Certificacion de que el inmueble no tiene valor amueoclogico, histdnco o
arntistico

ARTICULO 135.- Las enajenaciones de bienes inmuebles propiedad de los
Ayuntamientos, se efectuarén en subasta piblica siguiendo el procadimiento que safiala
sl Cadigo de Procadimiantos Clviles &n vigor, meronuane po. 02 0E JULO DE 2010}

CAPITULO I
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MUNICIPALES

ARTICULO 138- Los Ayuntamientos elaborardn irimestraimente y mantendran
- actualizado el inveniario de bienes muebles municipales, estableciendo un sistema de
control y vigilancia

ARTICULO 137 - Los Ayuntamientos eslableceran reglas y procedimientos para
dar de alta los bienas muebles propiedad del Municipio, asl como los requisitos para los
resguardos que los servidores publicos deban olorgar cuando se les confien bienes

—— ‘municipales para la m#ﬁn,de servicios publicos para el desempefio de sus labores

N
=f N e ARTICULO 137Bis.- Para realizar la enajenacion, permuta o donacién de
"' i:lll!l'll!l muebles, propledad del Ayuntamiento, deberd ser autorizado por las dos
tlmirll partes de su cahlldo, debiendo Irrﬁlmn"l la Auditoria General del Estado
ra la actualizacion del Catdlogo a-m m‘anm Muebles e Inmuebles.
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Las enajenaciones de bienes muebles propledad de los Ayuntamientos, se
efectuaran en subasta piablica conforme al Procedimiento que sefiala el Cédigo de
Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero en vigor.

Los bienes muebles cuya enajenacién autorice el Cabildo Municipal, no
podran ser adquiridos por los integrantes de los Ayuntamientos.

Los Ayuntamientos deberin remitir al H. Congreso del Estado y a Ia

Auditoria Genaral del Estado, copia debidamente certificada del expediente relativo

- a los bienes muebles cuya enajenacion y baja se autorice por el Cablido, el cual
doeberd contener los sigulentes documentos:

l.- Factura o documento andlogo, con el que se acredite la propiedad del
bien mueble;

IL- Avalio del blen mueble, realizado por perito debidamente registrado;
lil.- Fotos del bien mueble, para constatar el estado en que se encuentra;

V.- Que el adquirente no sea familiar por afinidad ni consaguinidad hasta el
cuarto grado de alguno de los integrantes del Ayuntamlento;

V.- Recibo expedido por la tesoreria municipal, para acreditar el ingreso
obtenido por la venta del bien mueble, y

V.- Constancia en la que se especifique en qué serd aplicado el recurso
| - econdmico oblenido.

TITULO QUINTO
DEL PRESUPUESTO ¥ GASTO PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULD |

fﬂ? - -

£ ACE %‘ " DISPOSICIONES GENERALES
= - — - ' A

.f-'-'* ARTICULD 138.- EEI gasio plblico rn:fr:lm h:rrprendn las erogacionss por

lF’r- wwrvigoncepto de gasto nnmurih. inversion fisica, tmﬂbqﬁnann&m asl como pagos de
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pasivc o0 deuda publica que realice el Ayuntamiento y los Organos o @mpresas
paramunicipales.

ARTICULO 138 - La programacion del gasto publico se basara en los objetivos,
estrategias y prioridades que determine el Programa Municipal de Desamollo y los
programas que del mismo defiven

ARTICULO 140.- Las disposiciones refativas a |a programacion, presupusstacion,
control y evaluacién del gasto pablico municipal, asi como su operacion, estardn a cargo
L del Ayuntamianto.

ARTICULO 141- La Audiforia General del Estado es el drgano técnico
dependiente del Poder Legisiativo entre cuyas funciones estd |a de auxiliar a dicho
cuerpo en la inspeccidn. control y evaluacion de los Ayuntamienios en matena de
presupuestacion, ingresos, financiamiento, mversion, deuda, patnmanio, fondos y valores
y &n general del gasto plblico. (REFORMADO, P O 17 DE JUMO DE 20083

ARTICULO 142.- La Auditoria General del Estado podnd practicar visidas a las
Tesorerias Municipales a fin de verificar el cumplimiento de las normas aplicables, asi

como el correcio destino de los fondos publicos que éstas mMangjan. MEFORMADD. P.O 1T OE
JUMIC DE 003}

ARTICULO 143 - Los Ayuntamientos sdlo podran concertar créditos destinados a
inversiones plblicas productivas o de desarrollo social, sl éstas estAn consideradas en
los planes y programas de desarrollo municipal y sl merecen la aprobacion previa deal
Congreso del Estado.

ARTICULO 144.- En funcion del Municipio y de los agrupamientos del Municipio
por regiones sa formularan los planas y programas de desarrollo econdmico y social

ARTICULO 145 - El Congreso del Estado analizard las propuestas que presantan
les Ayuntamientos para |a concertacion de empréstitos y resolvera sobre su procedencia
haciéndose llegar los elementos de |uicio que considere oportunos, en particular sobre
las condiciones de los créditos, plazos de amortizacidn, tasas de interés y garantias

# uﬁﬁymm

% .’.i ; ARTICULD 145 BIS.- ﬂ“ma un servidor, plblico municipal aplique los recursos
¢‘fedurai&uuﬂlﬂlll&lqmnhtmwﬁarlnlﬂ;nhh O CONVENIOs, para programas
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a |as sanciones que disponga la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

sin perjuicio de |a aplicacion del Codigo Penal en lo conducenie. (AmoiONADO, F.O. § DE MARZO
OE 1991

Los sarvidores plblicos municipales olorgaran los auxilios e Informacidon
necesarios para la devolucidn de los recursos desviados y los comespondientes inlereses
legales, al personal de la Auditoria General del Estado, las Areas de Confralona y
Fiscalizacion y de las dependencias federales compelentes que segun las Leyes deban
ntervenir @n estos asunlos. (REFORMADO SEGUNDO PARRAFD, P O 17 DE JUNO DE 2003)

CAPITULO N
DE LOS PRESUPUESTOS DE EGRESO0S

ARTICULO 146 - Los presupuestos de egresos de los Municiplos comprenderan
las previsiones de gasto plblico que habrén de realizar los Ayuntamientos anualments.

ARTICULOD 147 - Los proyectos de presupuestos de egresos de los Municipios se
presentaran para aprobacion de los Ayuntamientos con la siguiente informacion:

| Programas anuales con la expresion de objetivos, melas, unidades
responsables de ejecucion, asl como la evaluacidn financiera de cada programa.

Il Estimacidn de ingresos y gasios del ejercicio fiscal que incluyan las
erogaciones por concepto de servicios personales de los trabajadores y Servidores
Pubiicos;

lll. Ingresos y egresos del ejercicio fiscal inmediato antarior,

V. Situacién de la deuda puiblica municipal y el tretamiento que se le dara a la
misma con la proyeccion que le cormesponda,

V. Situacidn Wdﬁhﬂtemia municipal y la proyeccion a futuro,

-""r- ) ﬁ. Vi s:mmmw, financiera y hacendana, asi como las perspectivas del
iumpur‘taniunm ecoriamico para el futuro; —
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Vil. Evaluacidn del ejercicio fiscal anterior en cuanio a sjecucion y cumplimiento
de los objetivos, de las metas y en general del desarmolio de los programas @ cargo de la
administracion municipal, y

Vill. Las demas informacion que solicite el Ayuntamiento.

ARTICULO 148- Los presupuesios de egresos de los Municipios serdn
aprobados anualmente por sus respectivos Ayuntamientos y se basaran en los ingresos

disponibles para el ejercicio fiscal que comesponda.

ARTICULD 148.- Los presupuesios de egresos de los Municipios se formularan
an base al Plan Municipal de Desarrollo y a los programas derivados y en los terminos de
los convenios y acuerdos que celebren los Ayuntamientos.

ARTICULO 150 - Los Ayuntamientos publicaran, en las Gacetas Municipales, s
dispusieran de este medio, asi como en el Periddico Oficial del Estado los presupuestos
anuales de egresos, asl como las actividades, las obras y los sarvicios pliblicos previsios
para el ejercicio fiscal comespondiente

ARTICULO 151 - Los Consejos Consultivos de Comisarios Municipales asl como
los Consejos Consulivos de Presidentes de Comisariados Ejidales, de Bienes
Comungles, deberan rendir opinidn, previamente a su aprobacion de los presupuestos de
egresos para cada ejercicio fiscal y los programas trianuales que conforme a 1as leyes
expidan los Ayuntamienios.

CAPITULO Il
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL

ARTICULDO 152 - Corresponde a las Tesorerias Municipales ser los drganos de
gestion para el ejercicio del gasto publico municipal, entendiendo ésta como &l pago de
las erogaciones commespondientes a los presupuesios municipales, asi como el manejo
de los fondos municipales

) ARTICULO 153 - Los Ayuntamientos estan facultados para asignar los recursos
se oblengan en exceso a 'los previsios en. presupuestos de egresos del
Ui unhhb.almpfm'qiﬂnnpmhm;rr W autorizar traspasos de parlidas

e
NTINTSTY) . i..,E- oy ’Il'
T ekl R g " -
B = i) 4 H. AYuTAENTD -~ :
=ECFETARIA " Attt - _
DE FINANZAS D'F" oyl e e
MURICIMO DE MUNICIFAL
TECERN DE mﬁ

GALEM 12, GRO, v DE GALEASS. =



hittp: /woww. guertero. gob. g consejenajuridica

consejeria_juridica@guermero.gob.mx
@ Guerrero i

750 P NN T N R — —

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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presupuastales cuando cuenten con la justificacion financiea y programatica que
comesponda

ARTICULO 154 - El gaslo piblico deberd ajustarse esirictamente al monto
autorizado para financiar los programas autorizados en los presupuestios de egresos y se
elercera en base a las paridas presupuestales aprobadas.

ARTICULD 155- Los Ayuntamientos podrdn autorizar ampliaciones
presupuestales cuando se presenten situaciones extraordinarias y siempre que se cuente
~ con los recursos necesarios para cubrirlas

ARTICULD 156 - Los Ayuntamientos invertirdn los subsidios que les otorguen los
goblernos federal y estatal en los proyectos especificos que éslos determinen y deberdn
proporcionar toda la informacidn que se les solicite sobre la aplicacion de los mismos.

ARTICULD 157 .- La Auditoria General del Estado t2ndra la facultad de revisar en
cualguier tiempo, la documentacion comprobatoria de la aplicacion de los subsidios a que
se refiere &l ariculo anterior y los Ayuntamientos de poner a disposicion de ésta, |a
cuenta e informacidn detalladas de la aplicacion de dichos subsidios, asl como las
justificaciones cormespondientes. (REFORMADD, PO 17 DE JUMO DE 2003

ARTICULD 158 - Los Ayuntamientos podran autorizar de manera excepcional la
celebracidn de contratos de obras y servicios publicos, de adguisiciones o de olra indole,
gue rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el periodo constitucional
an cueshon, sempré y cuando los compromisos excedenies se prevean en el
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal sigulente y obtenga la autonzacion del

- Congreso del Estado.

ARTICULO 159 - Sera causa de responsabilidad para |os titulares o directores de
las unidades adminisirativas dal Municipio contraer compromisos fuera de las
limitaciones del Presupuesto de Egresos y en general acordar erogaciones en forma que
no permitan, dentro de los montos autorizados en sus programas respectivos, la atencion

____fe los servicios plblicos durante el ejercicio fiscal.

"P_I.-'.' ;
T Y ARTICULO 180, Las Tesorerias Municipales deberan vigilar que el ejsrcicio del
417 glesupuesto de egresds € higa en forma estricta, para lo cual tendran facultades para
'/ﬁerﬂhnrquatu:la erogadién con cargo a dicho prsuphiesto esté debidamente justificada,
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pudiendo rechazar una erogacion, s ésia se considera lesiva para los inlereses del erario
municipal

ARTICULO 181 - Quedan prohibidos los anticipos y adelantos, cualguier forma
gue adoplen y que no estén sujelos a la plena comprobacion ante las Tesoreras
Municipales. El Servidor Plblico que viole esta disposicidn, ya sea autorizando,
olorgando o disponiendo de recursos financieros no sujetos a comprobacidn, Incufrird en
responsabilidad oficial en los &rminos de esta Ley y de la Ley de Responsabilidades de
los Sarvidores Plblicos

ARTICULO 162- Los Ayuntamientos informardn al Congreso del Estado de las
erogaciongs gque hayan efectuado en base al presupuesto de egresos al presentar
anualmente la Cuenta Publica Municipal para su aprobacion

ARTICULO 183.- Los Ayuntamienios no podran otorgar garantias ni efectuar

depdsitos para el cumplimiento de sus obligaciones, con cargo al presupuesio de
egresos de los Municipios, del ejercicio fiscal en curso sin autorizacion del Congreso.

ARTICULO 164.- Los Ayuntamientos estan obligados a proporcionar & la
Contraloria General del Estado, y a la Auditorla General del Estado, la informacion que
se les solicite y permitir la practica de visitas y auditorias para comprobar la correcta

aplicacién de los recursos provenientes del erario estatal y federal (ReFoRMADO. PO, 78 DE
ARRL DE 3006}

CAPITULD IV
DE LA CONTABILIDAD MUNICIPAL

ARTICULO 165.- El sistema de contabilidad municipal incluira el registro de
activos, capital o patnmonio, ingresos, costos, gasios, inversiones, asignaciones,
obligaciones y |a informacién sobre los ejercicios que correspondan a los programas vy
partidas de sus presupuesios.

e, % ARTICULO 186 La coniabilidad de los Municipios se ajustard a las normas
f‘f_'j ;}#hcﬂdﬂﬂ de los sistemas contables, se llevard con base acumuialiva para determinar
' MDIrMIhrhmM;mmﬂndamMmmylm
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ARTICULOQ 167 - Los sistemas de contabilidad municipal deberdan disefiarse y
operarse en forma tal que faciliten el control de activos, pasivos, ingrésos, gaslos,
avances en la ejecucidn de los programas y cumplimiento de metas para que permitan
medir la economia, eficacia y eficiencia del gasio plblico municipal

ARTICULDO 168 - Para efecios de |la revision de las cuentas publicas municipales,
los Ayuntamienios informarén al Congreso del Estado durante los primeros quince dias
de cada sjercicio fiscal o durante el mes siguiente a su implantacion o modificacion,
sobre las normas, procedimientos y sistemas de control Infemo que en materia contable

" implanten,

ARTICULO 168.- Los Ayuntamientos deberan remitir al Congreso del Estado, a
través de |a Audiforia General del Estado, en los t&rminos establecidos en la legisiacion
aplicable, la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal v los Informes Financieros
cuatnmestrales para su revision y fiscalizacion mEFDAMADD, PO, 2 DE FCIEMERE DE 2004

TITULO SEXTO
DEL DESARROLLO MUNICIPAL
CAPITULO |
DEL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

ARTICULO 170.- EL Municipio constituye la unidad bésica de organizacién para
el desamollo integral en el Estado de Guerraro y tendrd facultades y atnbuciones para
| - impulsar el desarrollo dentro de su dmbito lerrilorial.

ARTICULO 171 - Los Ayuntamienios se sujetardn a las disposiciones del Plan
Estatal de Desarrolio del Estado y a sus respectivos programas trianuales de desarrolio,
asi como & las disposiciones aplicables &n materia de planeacin

_...,.-J._‘ ARTICULD 172- Los Municiplos slaborarén sus programas municipales de
2\ rmofic que se basaran-ea procedimientos democraticos de participacion ciudadana y
; Ita popular y sus disposiciones serdn obligaciones para los drganos y programas
£ mlandminwtrmm mmﬂymﬂnmmm f 108 Ayuntamientos antes de entrar
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ARTICULD 173.- Los programas frianuales municipales de desarrolio propiciaran
&l crecimiento de |a economia para la independencia y la democratizacion politica, social
cultural de! Municipio y precisaran los objetivos generales, estrategias y prioridades del
desarrollo integral del Municipio, asi como las previsiones sobre los recursos gue se
asignen para tales fines, determinardn los instumentos de ejecucion, las unidades
administrativas responsables y los lineamientos de politica global, sectorial y en matena
de servicios publicos municipales

ARTICULO 174.- E! Goblemo del Estado dentro del Sistema Estatal de
Planeacion y del Sistema Estatal de Coordinacidn Fiscal, podra Inclulr en el Convenio de
Desarrollo o en acuerdos de coordinacion especificos gque celebre con los
Ayuntamientos, apoyos fiscales para complatar emolumanios a los ediles cuando las
finanzas municipales lo hagan necesano, o blen para integrar o consolidar los cuadros
técnicos municipales en materia de planeacién, finanzas, obras piblicas, agua potable o
saguridad publica.

ARTICULO 175.- Los planes de desamolio urbano municipal deberan contener los
programas de desamolio urbano municipal, las disposiciones sobre creacion y
administracidon de reservas teritonales, contral v vigilancia de la utilizaciin del suelo en
sus |urisdicciones teritoriales, |a regularizacion de la tenencia de la tera urbana y la
creacion y administracibn de zonas de reservas ecologicas, para ko cual jos
Ayuntamienios expedirdn los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren
necesanos

ARTICULD 178A- La autondad municipal podmd requerr a los propletarios,
arrendatarios y posesdores de inmuebles o de muebles afectos o adheridos a éstos, que
lleven a cabo lo que este articulo establece fundando y motivando sus requenmientos, y
cuando sean desestimados éstos podrd hacer las obras la propia aulondad municipal,

procediendo a cobrar su costo por |a via econdmica-coacliva. (ADITIONADD PO 11 DE GCTURBRE
DE 1881}

|. Terminacitn o demalicidn de obras inconcluBas,

o 3 Demolicién de obras.abandonadas 0 que se hayan ejecutado transgrediendo las
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IV. Reparar conexiones de agua o drenaje, ductos y salidas contaminantes y todo tipo de
instalaciones;

V. Evitar o corregir deterioros que afecien el interés general o de lerceros; y

V1. Realizar, en general, toda obra que deba ejecutarse para cumplir con lo dispuesto por
las leyes federales o estalales o sus reglamentos, asi como por reglamentos,
ordenanzas, bandos y declaratorias municipales gue prescriban la conservacion o mejora
tde la calidad y rostro urbano

ARTICULO 1758 - La autoridad podra hacer efectivos los cobros a los qua se
refiere @ pnmer parmafo del articulo antenor a través del cobro de cualquier tributo o
carga parafiscal estatal o municipal. (ascionsno, 2 0. 11 DE OCTUBRE DE 1891)

ARTICULO 175C.- Cuando el estado fisico de un inmueble provogue o pueds
provocar daflos a la salud o a la vida del hombre o riesgos a las mismas, la autoridad
sanitaria del Estado o las de cardcter municipal estaran facultadas para ordenar a los
propietanos, poseedores © amendatarios que ejeculen las obras en general de
saneamiento indispensables, procediendo a hacerias dichas autoridades si no se
cbsarvaran sus mandamientos. Esas sutoridades llevardn a cabo los cobros a los
remisos por la via aconomica-coactiva. (ADICIONADO, PO, 11 DE OCTURRE DE 1801)

ARTICULD 175D - Cuando &l estado fisico de los inmuebles pueda provocar un
dafio o signifigue un riesgo para la salud vegetal o animal se observard tambiégn lo
prevenido en el articulo antenor. (ANCIONADO. # 0. 11 OF OCTUNRE GE 181)

e ARTICULO 178.- Cuando dos o mas centros urbanos situados en lerritorios
municipales de dos o mias entidades federativas formen o tiendan a formar una
continuidad demografica, la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios
respectivos, en e ambito de sus compelencias planearan y regulardn de manera
conjunta y coordinada, el desarrollo de dichos centros con apego a la Ley Federal de la

matesia ,
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CAPITULO NI
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Articula 177 .- Los Ayuntamientos lendrin a su cargo la presentacion (sic) de los
siguientes servicios publicos: MEFORMADS, PO, 4 DE MARID DE 2007}

a) Agua Polable y Alcantarillado;
- b) Alumbrado publico;

¢) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de reslducs
s0ldOs, (REFORMADA PO 4 DE MARZD DE 2003)

d) Mercados y Cenirales de Abasio;
g) Panieonas,
f) Rasiras,
o) Calles, parques y jardines:
h) Seguridad publica y transio, y (sic)
) Las dema&s que el Congreso del Estado determine segun las condiciones
territoriales y socio-econdmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa
e y financhera
ARTICULD 178.- Los Municipios del Estado, previo acuerdo de 5sus
Ayuntamienios y aprobacion expresa del Congreso del Estado, podran coordinarse y
asociarse para la mas eficaz prestacion de jos servicios publicos que les comesponda.
ARTICULD 179 - Los Municipios podrén convenir con &l Gobiemo del Estado la

ncidn temporal por pare de aguellos del ejercicio de sus funciones, & ejecucion y
racion de obras y la prestation die servicios pdblicos, cuando el desarrolio mnnﬁtrﬂcn
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO 180 - En los programas de descentralizacion y desconcentracion de [a
Administracion Plblica del Estado se considerara que se deleguen a los Ayuntamientos
facultades y se les transfieran recursos para |la ejecucion de obras publicas y la
prestacion de servicios plblicos con sujecion a las leyes y a las normas expedidas al
efecto.

ARTICULO 18B1- Los Ayuntamienios prestardn directamenta los servicios
publicos a su cargo pero podran concesionarios, conforme a lo establecido por las leyes,
teniendo preferencia en iguaidad de condiciones para la prestacion de los servicios, a los

-~ vecinos del Municipio, cuando las necesidades colectivas asi lo exijan,

ARTICULD 182- Los servicios publicos prestados directamente por el
Ayuntamiento seran administrados por el Presidente Municipal en los términos de esta
Lay, sus reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.

ARTICULO 183 - Los Ayuntamientos podran celebrar convenios con particulares
para la prestacidn conjunta de servicios piblicos, debiendo reservarse para si a
organizacion y direccion correspondiente conforme a las disposiciones del Ayuntamienio

ARTICULDO 184 - Los Municipios podran coordinarse para la adquisicion y
operacion de magquinaria y equipo para la ejecucion de obras, prestacion de servicios y
funcionamignte administrativo por razones de orden financiero o tecnico

ARTICULD 185.- La construccidn, operacion, rehabilitacion, mantenimiento y
conservacion de los sistemmas de agua potable y alcantarllade de las cabecaras
municipales y de las distintas localidades, salvo cuando esos sistemas inleresen

~ directaments a dos o mas Municipios, comesponden a los Ayuntamientos por sl o a
través de Juntas de Agua Potable y Alcantarillado, conforme & lo dispuesio por la Ley del
Sistema Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Guermero Estas
actividades quedardn sujetas a Ia referida Lay.

ARTICULO 188- Los W Municipales podrén convenir con los
rios ejidales o de bienes comunales que e impuesto predial que cubran los
gjidales se apliguen a'obras y sarvicios pﬂblml de provecho para sus
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULD I
DEL REGIMEN DE CONCESIONES

ARTICULO 187 - Sera necesaria la aprobacion del Congreso del Estado para la
concesion de los servicios plblicos, a excepcién de los relatives a seguridad publica y
trénsito, los que no serdn en ningun caso objelo de concesion a los particulares,

ARTICULD 188.- Los servicios publicos concesionados estardn sujeios a las
tarifas que fijen los Ayuntamientos y se olorgardn previa satisfaccion de los requisitos
que sefiala esta Ley y la Ley que Establece [as Bases para el Régimen de Permisos,
Licencias y Concesiones para la prestacion de Servicios Publicos y la Explotacion y
Aprovechamienio de Blenes de Dominio del Estado y de los Ayuntamientos

ARTICULD 182 - El Ayuntamijento otorgara la concesidn de un servicio plblico a
los particulares conforme a las siguientes bases:

| Acuerdo del Ayuntamiento sobre la imposibihdad de prestar directamente el
servicio, por mejorar la eficacia en la prestacion o por afectar las finanzas municipales,

Il Sobcitud del inleresado en la que asuma el compromiso de cubnr los gastos
que motiven los estudios para el olorgamiento de la concesion solicitada,

i Determinacion del régimen a que guedaran sujetas las concesiones, las
causas de caducidad y cancelacidn, asl como la vigllancia que establecerd el
Ayuntamiento sobre la prestacion del servicio,

IV. Las condiciones que se establezcan para garantizar la seguridad, suficiencia y
regularidad del servicio,

V. Condiciones en que se oforgarén las fianzas y cauciones para garantizar la
prestacion del servicio,

ARTICULO 19&1’5&;1 pa:lrin oforgarse concesiones de servicio pablico o de
‘hpmuunﬂan-ﬂaﬂn explotacion e bienes de dominio del Municipio, cuando se rednan los

1.; ‘&.T’iguimﬂm requisitos:

I, La concesitin débera autorizarse p:hﬂﬁwl‘pmhmh
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Il Las cargas fiscales a cargo del concesionario y a favor del Municipio deberdn
consignarse expresamente, asi como los mecanismos de actualizacion y las demas
Hmmpnmhll#ﬁdm que aseguran la atencidn del interés colectivo y la proteccidn de los

lll. Se estableceran las reglas para la prestacion eficients, continua y regular del
servicio publico concesionado, y

; IV, Se ufilizamin los procedimientos, métodos y procedimientos que las normas
o establezcan

ARTICULO 181.- Las concesiones del servicio publico o de aprovechamienio de
bianes de dominio del Ayuntamiento no podran olorgarse en el Uitimo afio de gestion,
salvo que pravia y expresaments o aulorice el Congreso del Estado, v esa autorizacién
no s& glorgue en los ullimos seis meses de la gesiion municipal. En todo caso, cuando &l
plazo de la concesidn sea entre mas de 5 afios y hasta diez afios, se requerira
autorizacidn del Congreso del Estado

No podran oforgarse las concesiones a que se refiere este articulo, so pena de
nulidad, si se fijan plazos con vigencia mayor a quince afos

ARTICULO 182.- Procede |la cancelacion inmediata de las concesiones de
servicio plblico cuando se presente alguna de las sigulentes causas

|. Cuando se compruebe que el servicio se presta en forma distinta a los Wrminos
que eslablece la concesidn,

Il. Cuando no s& cumplan con las obligaciones derivadas de la concesidn o &
servicio concesionado se preste en forma imegular o cause perjuicio a los usuarios;

lll. El incumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del concesionario;
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERQ

V1. Cuando se compruebe gue el concesionant no consarnva ni manbens &n buen
estado los bienes e instalaciones necesarios para la prestacidn del servicio o cuanda por
negligencia, desculdo o mala fe, éstos sufran deteroro e impidan la prestacidn normal del
SArvicio, y

Vil. Cuando &l concesionario no eslé capacitado o carezca de los elemenios
materales, cnicos o financieros para la prestacion del servicio.

ARTICULDO 193.- Son causas de caducidad de las concesiones las siguienies.
I. No iniciar la prestacion del servicio deniro del plazo sefialado en la conocesion;
Il. Concluir e t&rmino de vigencia, y

lll. Negarse el concesionano o estar impedido para eniregar las garantias
previstas,

Para determinar la caducidad de la concesiin se escuchara al concesianario para
gue oponga lo que a su derecho convenga en un plazo de cinco dias a partir de a
nafificacion de la caducidad de |a concesion.

ARTICULD 184 - La causa de caducidad por haber concluldo la vigencia de la
concesion cpera de pleno derecho. Las solicitudes de renovacion deberin presentarse
cuando menos con quince dias de anlicipacion para la consideracion del Ayuntamiento,
La solicitud de renovacion no obliga al Ayuntamiento ¥ en el caso de determinar la

& renovacion de la concesion, deberd solicitar previamente la aulorizacidn del Congreso
del Estado

ARTICULOD 185 - Cuando se resueiva la cancelacidn u opere la caducidad de las
concesiones, los bienes con las cuales s& presta e| servicio plblico o gue resulten

necesarnos para tal p,ga revertiran a favor del Municipio, a excepcion de aquellos
propiedad del con que por su naluraleza no estén incorporados directaments a
la prestacion del servicio. _ s
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TITULO SEPTIMO
DE LOS ORGANOS AUXILIARES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 196.- Para el mejor funcionamianto del Ayuntamiento y su mas eficaz

- desconcentracidn termtorial, se contard con los sigulentes drganos:

| Cormisarias y Delegaciones;

Il. Consejos Consultives de Comisarios Municipales,

Il. Consejos Consultivos de Cludadanos de las Delegaciones Municipales,

V. Consejos Consultivos de Presidenies o Comisanados Ejidales y oe Bienas

Comunales,

V. Consejos de Colaboracion Municipal,

V BIS - Conssjos de Presidenies de Colonias (aDicionana, P09 DE JUND DE 1863
VI, Consejos Consultivos de la Ciudad,

Vll. Consajos de Urbanismo,

Vil Del Fondo Social de Obras,

IX. Cronista Municipal, y {sic)

_—,, X. Comilés de Desarmollo Indigenisia.
Lh X1 - Centros Microregionales de Servicios PUBIICOS (ACIONADA. PO, § DE FESRERD DE
Y
iz : .
VT s presente Ley.y ofros’ ordenamiegios. e los requisitos para la
- jpreacion de estos drganos, ydefinirdn su in 300, @5 y responsabilidades.
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERREROD

CAPITULO Il
DE LAS COMISARIAS Y DELEGACIONES MUNICIPALES

ARTICULO 187.- Las comisarias municipales son organos de desconcentracion
administrativa de los Ayuntamientos y de la administracion municipal y de participacion
de |a comunidad, de integracion vecinal y de caricter honorifico.

_ ARTICULD 198.- Los comisaros municipales, los comisarios suplentes y los

— comisarios vocales serdn electos cada tres aflos mediante procedimientos de eleccion
vecinal y por planilla, duranie la ultima semana del mes de junio del afo en que deban
renovarse, y se volardn segun lo establecido en este Capitulo.

ARTICULO 199- La administracion de las comisarias estara a cargo de un
comisario propietanro,. de un comisario suplenie y de dos comisanos vocales

E! primer afo actuard la planiila completa, el segundo aflo cesara en sus
funciones el Comisario, y asumira ese caracter el Pnmer Comisano Vocal, pasando el
suplente a fungir como Segundo Comisario Vocal, y éste a Primer Comisario Vocal. El
tercer afio, el Segundo Comisario Vocal actuard como Comisario, y el suplente como
Frimer Comisano Vocal

En las poblaciones que se reconozcan como indigenas, los comisarios
municipales o delegados se elegird un propietario y un suplente en la segunda
quincena del mes de diciembre de cada afo mediante el método de sus usos y
costumbres, mismos que deberdn tomar protesta ante la autoridad municipal en la

S~ primera quincena del mes de enero, quienes durarin por el periodo de un afio.
[ADICIGRADD TERCER PARRAFD, P.O. 30 0E JULK DE 301M

ARTICULO 200.- Para ser comisaro se requiers

|. Ser ofiginario de! Municipio o lener residencia efectiva en & Municipio que se
trate no menor a dos afios antes de la eleccion;

e
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

IV, Mo perienacer a las fuerzas armadas, ni lener mando de [a fuerza publica tres
meses antes de la eleccion, y

V. No haber sido condenado por delito intencional.
ARTICULO 201 - Los comisarios municipales tendran las sigulentes atnbuciones:

|. Aplicar los bandos, reglamentos y ordenanzas municipales bajo el control del
Presidente Municipal,

Il. Cuidar el orden plblico imponiendo las sancicnes administrativas y tomando
las medidas de seguridad que las leyes, y el bando de policia y buen goblemo pravienen,

lll. Actuar como auxiliar del Ministerio Publico del Fuero Coman y de los Sindicos
Procuradores cuando sea requendo;

V. Formular y remitir anualmente al Ayuntamienio el padron de habitantes de la
Camisaria;

V. Ejercer vigilancia en materia de salud publica, sobre todo entratandose de
enfermedades infectocontagiosas y epidémicas;

Wi, Dar cuenta al Ayuntamiento del estado de los caminos y de la Infraestructura
de riego, asi como de lo relativo al agua potable y drenaje,

Vil. Coordinar los trabajos de consulia popular y de paricipacion de la comunidad
e en la ejecucidn de obras y prestacion de servicios de beneficio colectivo,

Will. Conducir las labores de proteccion civil en casos de desastre,
IX. Actuar coma auxiliar de las autoridades agrarias cuando sea reguando;

; _.._L X. Coadyuvar con las suloridades educativas y sanitarias ean el acopio de
,-,e, informacion estadistica asi como en &l desarrollo de programas sobre educacion y salud
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

particular para la construccidn, reparacion y manilenimiento de establecimientos
ascolares y sanilarios;

Xil. Expedir gratuitamente los cerificados regueridos por &l Oficial del Registro
Civil para acreditar las insolvencias &n os casos de inhumacion;

Xill. Aprehender a los delincuentes en caso de flagrante delito y remitirlos a las
autoridades competanies;

XIV. Presentar a los habitantes de |a Comisaria un informe anual de actividades y
astado de cuentas de los recursos que hubleren tenido a su cargo y sobre [as obras que
s& le hubieren encomendado, y

XV. Las demas que safialen las leyes y reglamentos.

ARTICULO 202 - En las cabeceras municipales con mas de 20,000 habitantes, &l
Ayuntamiento, 8 propuesta del Presidente Municipal, podrd crear Delegaciones
Municipales como drganos administrativos desconcentrados por  lerrtono,
jerarquicamente subordinados al Presidente Municipal, con el ambito de competencia
territorial que &l proplo Ayuntamienio establezca. (REFORMADS. PO § DE JUsaD DE 1857

Este Articulo es aplicable para aquéllas localidades en las que no existan
Comisarias.

ARTICULO 203 - Las Delegaciones tendrén las facultades delegadas en funcion
del tamafio del &mbito territorial de competencia, |a complejidad de problemas urbanos y
sociales, los recursos fécnicos y financieros de los servicios y obras publicas, el nivel de

participacion de los vecinos asi como la capacidad administrativa y técnica disponible.
(MEFORMADO. P O § DE JUMC DE 1803}

ARTICULO 203A - Para ser Delegado Municipal deberan reunir los sigulentes
requisiios: (sDicioNADO. PO, B DE JUNID DE 197}

| - Sar mayor de 30 afios de edad,

§ iy l_t'-. .
.- Contar con expenencia administrativa, ;TE' 1"'-.

: LEE LNy

lll- No tenes antecedentes penales,y % °
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ESTADO DE GUERRERD

IV - Recibir an al municipio de que se trate.

ARTICULD 2038 - La Delegacion estara a cargo de un litular denominado
Delegado Municipal, mismo que podrd ser un Regidor, quien podrd conservar tal
condician. (ADICIONADD. P O, b DE JUNID DE 1982}

Los Delegados seran designados a propuasia del Presidente Municipal en sesion
de cabildo cuando alcancen las dos tercems partes de los volos.

g ARTICULO 203C - Los Delegados deberdn celebrar, invariablemenie, acuerdo

con el Presidente Municipal por lo menos cada quince dias. (AGONADO PO, § DE JUNIO DE
198

ARTICULO 2030.- Los Delegados deberan presantar mensualmente a la
Tesoreria Municipal el estado de ingresos y egresos, incluidos los cobros por [a
prestacidn de servicios plblicos y las aportaciones y cooperacion que lleven a cabo los
vecings para obras y servicios publicos delegados. (wpicioMADO, PO 0 DE JUNIO DE 1962)

ARTICULO 203E- Los Ayuntamientos deberan fijar las bases para la
organizacion y funcionamiento de las Delegaciones an un reglamento expedido por el
MISMO. (ADCIONADG, P O § DE JUND DE 193

ARTICULO 203F- El Presidente Municipal con base en lo acordado por el
Ayuntamiento asignara a las Delegaciones los recursos humanos, financiems y
materiales que sean indispensables para el eficiente ejercicio de las facullades
delegadas y la atencion oporfuna de las necesidades populares conforme a criterios de

. descentralizacion, equilibrio territorial y disponibilidad. (hoicioNADO. P O, 5 DE AMID DE 1893

CAPITULO Ih
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE COMISARIOS MUNICIPALES

ARTICULD 204.- En cada Municipio se integrard un Consejo Consultivo de
Sk os Municipales compuesic por lodos los Comisanos del Municipio que
!:1,;“ n:hvmmltgmnndmmnmﬁuavdawluguﬂﬁnuﬂiﬂﬁa

-é" ARTICULO 205- El' Consejo Cansullivo de Comisarios Municipales estara
[pisidido por e cmﬁum Municipal que” electo entre quienes integran las
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ESTADO DE GUERRERO

comisarias, y s& auxiliard por un Secretario designado de entre los comisanos y por el
numero de vocales que representean cada comisaria y s renovara anualmante

ARTICULO 206- Son aftribuciones del Consejo Consultive de Comisarios
Municipaies:

I. Fungir como drgano consultivo auxiliar del Ayuntamiento y participar a través
de! Prasidente en las sesionas de Cabildo abierto con voz informativa;

~ Il. Opinar sobre los planes y programas de desarrollo municipal, y

il Presentar al Ayuntamiento sus propuestas para introducir mejoras en la
administracién municipal remitiendo copia de las mismas al Gobemador del Estado

ARTICULD 207- Los Consejos Consultivos de Comisarios Municipales
celebrardn sesiones ordinarias durante los meses de enero, mayo, agosto y octubre de
cada aflo, asistiendo a las mismas los integrantes del Ayuntamiento.

CAPITULD IV

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE CIUDADANOS DE LAS
DELEGACIONES MUNICIPALES

ARTICULO 208.- En cada Municipio se integrard un Consejo Consultivo de
Ciudadanos de las Delegaciones Municipales que estara inlegrado hasta por guince
o miembros de la comunidad y serdn designados conforme a procedimientos de eleccion

veginal.

ARTICULO 208 - El Consejo Consultivo de Ciudadanos de las Delegaciones
Municipales estard presidido por el Delegado y se renovard cada tres afos.

ARTICULO 210 - Los Consejos Consultivos de Ciudadanos de las Delegaciones
_Municipales tendrén a susargo opinar sobre los programas de obras publicas sobre (a
mde mbﬁpﬂﬂﬂidﬁrﬂmﬁ: pamtanehm y fomentar la participacion
cl ;
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CAPITULOV

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE PRESIDENTES DE COMISARIADOS
EJIDALES ¥ DE BIENES COMUNALES

ARTICULO 211.- Los Consejos Consultivos de Presidenies de Comisariados
Ejidales y de Bienes Comunales deberin rendir opinion al Presidente Munlcipal,
previamente a su aprobacion de los presupuestos de egresos para cada ejercicio fiscal y
de programas trianuales que conforme a las leyes expidan los Ayuntamientos.

Su Presidente y su Secretario seran representantes de nucleos agranos, y saran
designados por los propios Presidentes de Comisariados Ejidales y de Bienes
Comunales.

ARTICULO 212.- Son atribuciones del Consajo Consultivo de Presidentes de
Comisanados Ejidales y de Bienas Comunales

|, Fungir coma érgano consultivo auxiiar del Ayuntamiento y participar a través
del Presidente &n las sesiones de cabildo abierto con voz informativa,

Il. Opinar sobre los planes y programas de desarrolio municipal, y

Il Presentar al Ayuntamiento sus propuestas para infroducir mejoras en la
administracion municipal remitiendo copia de las mismas al Gobemador del Estado

ARTICULD 213.- Loa consajos a que sa refiere este Capllulo celebrardn sesiones
-~ ordinarias durante los meses de enero, mayo, agosio y octubre de cada afio, asistiendo a
|as mismas los integrantes del Ayuntamignio

CAPITULOWI
DE LOS CONSEJOS DE COLABORACION MUNICIPAL

ARTICULO 214.- En-cada Municipio funcionaré uno o vanos Consejos de
1ri|:Jt'.tlnI:|-|:.~rar|:I|:|-|'|n municipal en los términos de la Ley que Establece las Bases para la
rParﬂ:ﬂplﬁnlhllﬂmmldrdala de Desarrollo Urbano del Estado, para

promover, cofinanciar ¥ sjecutar u-hma cay. 0 prestar conjuntamenie servicios
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CAPITULO VIl
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE LA CIUDAD

ARTICULO 215 - Cada Ayuntamiento contard con un Consejo Consultivo de |a
Civdad que se establecerd en la cabecera municipal, y cuyos integrantes, incluido su
presidente, serdn designados y removidos libremenie por el Cabildo a propuesta del
Presidente Municipal

- Los miembros de los Consejos Consullivos de la Ciudad se nombrarén dentro del
primer irimestre del trienio del Ayuntamiento, y serén de cardcter honorifico. En las
localidades con mas de 10,000 habitantes cuando asi lo considere al Ayuntamiento,
podran crearse consejos consultivos

ARTICULO 216.- Los Consejos Consultives de la Ciudad tendran las siguientes

facullades

| Promover la participacion de la comunidad en programas y proyecios de
beneficio colectivo,

Il Consultar a la ciudadania sobre los asuntos que le remita con 1al propasito el
Ayuntamiento;

. Rendir opinion sobre las cuestiones que para tal efecio le twme al
Ayuntamiento

~ ARTICULD 217- Los comilés de parficipacion ciudadana se eslablecerdn

conforme @ lo que dispone la Ley que Establece las Bases para el Fomenio de la
Participacion de la Comunidad y estardn orentados hacia |a cooperacion popular en la
alencion de asuntos municipales

ARTICULO 218.- La participacién ciudadana podra ser individual o colectiva y

=~ serd libre, gratuita y complementaria de las distintas formas de representacidn vecinal y

f*'e'g: % politica que definan la Constitucién de la Repblica, ta del Estado y las Leyes y
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ARTICULO 219.- Los Municipios celebrardn convenios de coordinacion con el
Goblemo del Estado para el cumplimienio de la Ley, asi como convenios de concariacion
con los particulares y grupos cludadanos

ARTICULO 220.- Las éreas de participacion ciudadana son:

|. Desamolio y Asistencia,

Il. Justicia y Seguridad Publica;

lll. Servicios Publicos,

IV. Apoyo a la Vida Municipal, y

V. Desarrolio Rural.

ARTICULO 221 - En cada Municipio debera promoverse la creacidn de comités
cludadanos de solidaridad social, de justicia y seguridad publica, de vigilancia y apoyo a
m:ﬂammmhﬂmydﬂwilima municipal en los términos de |a Ley de la

ARTICULO 222 - La Secretaria del Ayuntamiento promovera el establecimiento y
operacion de comités ciudadanos y les brindara asistencia tecnica

ARTICULO 223- En los ierminos de la Ley que Establece las Bases para el
Fomento de la Participacidn de |la Comunidad, el Ayuntamiento sometera los planes
municipales de manera oportuna y suficients a la opinidn de |a dudadania.

ARTICULD 224.- Los Ayuntamientos podrin olorgar reconocimientos a nivel
municipal a personas fisicas o0 morales o ben a agrupaciones cludadanas por sus
contribuciones dentro de proyecios de beneficio colectivo que eleven el bienestar social o
la produccion

CAPITULO VIl BIS
:mcmmgmmmmmuumm PO § DE JUMIO DE 1987)

CONSEJOS DE PRESIDENTES DE COLONIAS
ARTICULO m En cada municipio Ammmmtupum contar con Consajos

Presidentes de Colorias. mismas que deb ﬂﬁi fines conforme: & los indicadores
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urbanos y sociales, capacidad de pago, nivel de paricipacion de sus vecinos, ¥

localizacion terntorial para agruparse para efectos del presante Capitulo. (apicionapo Po #
DE JUNIO DE 1962}

ARTICULD 224B- Los Consejos de Presidentes de Colonias tendrdn las
siguigntas aiNbuciones; (ADICIoNADD. P.0. # DE JUNID DE 19§2)

|- Conocer los programas de mejoramiento urbano y de mantenimiento
praventivo y correctivo que se realicen en las colonias comespondientes,

Il.- Apoyar en |a ejecucidon de obras de mejoramiento urbano a las auloridades
municipales,

Il- Formular recomendaciones a las autoridades competentes, respecio de la
prestacion de servicios publicos o la ejecucidn de obras de mejoramiento urbano,

V- Promover la participacion cludadana para la ejecuciin de obras y la
prestacion de servicios publicos;

V.- Coadyuvar a los programas del Consejo de Colaboracion Municipal;

Vi- Informar al Ayuntamiento de los acuerdos tomados en las sesiones del
Consejo, y

VIl.- Las deméas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriones.

. ARTICULD 224C - Cada Consejo se integrara por los Presidentes de las Colonias
gue para el efecio del presente Capitulo se hayan agrupado, uno de los cuales se elegira
Presidents dal Consejo, el cual ademas de represeniar al Consejo convocara y presidira
las sesiones del MISMO. (ADICIDNADD, .G 8 DE JUNIC DE 1953)

ARTICULO 224D - Cada Consejo celebrara sesiones ordinarias tnmestrales a las
que asistira un representante del Ayuntamiento, preferentemente el servidor publico
.--- dﬂﬁmdﬁﬂﬂiﬂﬂlﬂ%rﬂﬂ!ﬂuﬂ“mrﬂimmm

* “estuviesen vinculados 3.las obras que realicen empresas plblicas o privadas

Lki ,’ ARTICULD EHE_ Cuando los asuntos m en las sesiones del Cansejo

||. 2 Vil

ﬁ :*-ln‘-l. |""'"
SECFL A T

DF ANASZAS 1 T
1 A TRAN AR =i b}
ML) DE FHESIDE HOIA
TECIE A DE il JEHL""QL

GALELE GRR |1|.r~.a;.l-|u|.ur|,*i--,,||

---Jplth-l...-ﬂ



hitp: // www. guerrero. gob. may/ conssienajuridica
consejeria_|uridicaBguerrero.gob.mx
Guerrero

T W W YRR

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

de serviclos, se invitard a estas a gue designen un representanie para asistir a las
S25i0nes comespondientes. (ADICIONADD. 7 O DE JUNIO DE | 1)

CAPITULD VI
DE LOS CONSEJOS DE URBANISMO

ARTICULD 225- Los Consajos de Urbanismo se eslablecerdn an las cabeceras
urbanas de mayor conceniracidn a soliciud del Presidente Municipal al Gobernador del
Estado y tendrén como propdsito la coordinaciin de las distintas dependencias y
N~ entidades publicas federales, estatales y municipales en los estudios de los problemas
urbanos de Ia Ciudad y en auspiciar la parficipacitn de |la ciudadania bajo |& arientacion
del Presidente Municipal cuando deban coincidir las esferas federal, estatal y municipal

ARTICULO 226.- Los Consejos de Urbanismo estaran Integrados por un
Coordinador designado conjuntamente por @l Gobemador del Estado y por e Presidente
Municipal, por los representanies de los Secretarios de Desamolio Urbano y Obras
Publicas, de Finanzas y de Planeacidon y Presupuesio, asl como por vocales designados
por el Ayuntamienio a propuesta del Presidante Municipal

ARTICULO 227 - El Presidents Municipal tendra a su cargo la Presidencia oel
Consajo de Urbanismo y podra designar como integrantes del mismo a los ciudadanos y
agrupaciones de cludadanos que considere pertinentes.

ARTICULO 228 - El Consejo tendra las siguientes atribuciones:
I. Rendir opinitn sobre &l Plan Director Urbano en el Municipio,
Il. Rendir opinidn sobre los planes parciales del Municipio,

lll. Rendir opinién sobre las mejoras urbanas propuesias, incluidas infraestructura
de vialidad, que remita el Goberno del Estado y el Ayuntamienio, asi como otras
entidades estatales y lederales,

IV. Auspiciar la participacion de cudadanos y agrupaciones cludadanas en el
io y resolucion de Jos principales tbanos y sociales del Municipio;
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V. Organizar y llevar a cabo consultas a la ciudadania en los asuntos vinculados a
la organizacion y desarmollo del Municipio, y las demas que sean necesarias para el
ejercicio de las anteriores

ARTICULO 228.- El Consejo a que se refiere esle Capilulo celebrara sesiones
ordinarias bimensuales y las extraordinarias a las que convoque su presidente, o por lo
mancs tres de sus miembros cuando lo consideran necasario.

ARTICULD 230- El Consejo dé Urbanismo podra establecer para la major
atencidn de sus facultades comités de estudio y dictamen.

CAPITULO IX
DEL FONDO SOCIAL DE CREDITOS PARA OBRAS

ARTICULDO 231.- Cada Ayuntamienio podrd crear un Fondo Social de Crédilos
para Obras cuyo propdsito sea olorgar crédiios, o garantizar aquellos que olorguen olras
dependencias y enfidades publicas, para la ejecucion de obras que permitan la
prestacién de servicios de luz elécirica para consumo doméstico, o para microobras de
irigacion o de agua potable y drenaje.

ARTICULD 232 - Para la obtencidn de recursos para &l fondo a que s& reflere
eate capitulo, el organismo, con las autorizaciones de Ley podra concerar
financiamientos con las dependencias y entidades facultadas.

ARTICULO 233 - El Organismo otorgard créditos con cargo al Fondo con sujecion
a las reglas, condiciones, criterios y prioridades que aseguren la recuperacion de los
mismos y el logro de cometidos sociales

CAPITULO X

DEL CRONISTA MUNICIPAL

2 ARTICULO 234 - Los Ayuntamientos a propuesta del Presidente Municipal,

nardn al Cronista del Municipio, guien durard en su encargo 5 aflos, pudiendo ser
firmado limitadamente. Cuando asi se requiera, podrd & Ayuniamiento designar

= Illrar&ldalﬂmnnli nicipal o Cronistas por gmobldfgs distintos @ la cabecera
. a |
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ARTICULO 235- Cada Municiplo dispondra de un Cronista Municipal el cual
tendra & su cargo la elaboracion de la cronica sobre los aconiecimientos mas relevanies
que acontezcan en &l Municipio y tendrd a su cargo los programas relacionados con la
integracion, consarvaciin y acrecentamiento de los Archivos Histdricos dal Municipio

ARTICULO 238 - Los Ayuntamientos celebraran Convenlos de Coordinacidn con

el Goblemo del Estado para la inlegracidn y establecimiento de los Archivos Histdricos
del Municipio.

L ARTICULO 237 - Los Cronistas Municipales daran su opinidn técnica sobre la
pertinancia de que los Ayuntamientos editen libros, revistas, discos, peliculas, videos y
otras formas de comunicacidn que tiendan a difundir y preservar la vida municipal.

ARTICULO 238- En las Cabecaras Municipales y an las localidades que lo
estimen necesaro y conveniente & Ayuntamiento creard por acuerdo, &l consajo de
Colaboracion Municipal a que se refiere la Ley de Desarmollo Urbano, para la ejecucion
de obras y servicios pdblicos, designando con tal propdsito a propuesta del Presidente
Municipal, a los integranies dal misma.

CAPITULO XI
DE LOS COMITES DE DESARROLLO INDIGENISTA

ARTICULO 238.- En los Municipios con aita densidad indigena se estableceran
Comites del Desarollo Indigenista con el propbsiio de lograr la armonia del
etnodesamolio municipal o regional

ARTICULO 240 - Los Comités a que se refiere este capitulo coadyuvaran an as
tareas que tienen encomendada la Procuraduria Social de la Montafla v el Instituto

Nacional Indigenista y en general con los programas federales o estatales sobre
desarrollo indigenista

ARTICULD 241.- Los _l_:un'ﬂl.h de Desarrollo Indigenista lendrdn las siguientes
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Il. Promover el desarrollo econdémico, social y cultural de los grupos étnicos

Il Promover la comecta aplicacion de las normas protectoras de los derechos de
ios indigenas y acudir a las instancias administrativas o judiciales correspondientes en
caso da violacion de eslos, y

IV. Promover la implantacidn de programas de alfabetizacion para adultos, de
educacion bilingle, bicultural y de educacion para los adultos en &l medio indigena.

- CAPITULO Xl

(ADICIONADOD COM LOS ARTICULDS CUE LD INTEGRAM, P O 8 DE FEBRERG DE 1993
DE LOS CENTROS MICROREGIONALES DE SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULD 241 A- La creacidn de los Centros Micromegionales de Servicios
Publicos a los que se refiere el Articulo 81 Fraccion XXII-A surtird sus efectos a partir de
la aprobacién del Congreso del Estado, y tendran por objeto integrar equipamiento,
servicios e infraestructura que puedan ser aprovechados por los ciudadanos de una
rEgIon. (AMCIONADIO, P.O_ 0 DE FESRERO DE 1983)

ARTICULO 241 B.- Los Centros Microregionales de Servicios son drganos de
desconcentracidn territorial de los Ayuntamienios y de la Administracion Municipal de
caricter auxiliar, y estaran sujetos al poder jeramuico del Cabildo, por conducto ded
Presidanta Municipal jamcionano, 0 # DE FERRERD DE 1853

El Centro contard con un coordinador que fungird como su Titular y quien sera
S designado por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

ARTICULO 241 C- El Goblemno del Estado podra transferr el uso de sus
facultades a un centro, siempre y cuando para su creacion se haya firmado un convenio
de coordinacidn en los términos del Ariculo 115 de la Consiitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. (smcioNaDo. .o, § DE FEBRERD DE 1883)

g ARTICULO 241 D.- El Ayuntamiento, para la creacion de un Centro Microregional,
"'-myﬂmﬁen consideracin 1o mguiurrﬁu (ADICIONADO, PO lnEFEunmurzim:
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.- Nivel socio-econdmico;
V.- Infraestructura y equipamiento disponible,

V - Relaciones socio-econdmicas con la cabecera municipal y otras poblaciones
de cardcter regional o subregional,

V.- Potencial productivo:
- Vil - Usos, tradiciones y costumbres, y
Vil - Otros analogos a los anterores elemenios.

ARTICULO 241 E- Las afribuciones del Cantro Microregional de Servicios
Publicos serdn: (.OICIONADD, P O 1 OF FEBRERD DE 1093

|- Prestar los servicios que le sean delegados por los Ayuntamientos yio el
Gobiemo de! Estado;

Il.- Reallzar actividades en relacion al catastro y las de cardcter impositivo,

Il Lievar a cabo funciones de policia y gobiemo y sagunidad publica, en los
términos de las leyes respectivas; merosMans P o 16 DE Jures OE 2000

IV.- Actuar como autoridad auxiliar del Gobiemo del Estado y Goblema Federal
S V.- Llavar &l padrdn de habitantes:
V1.- Conducir labores de proteccion civil y de Interés sanitario;

Vil.- Promover la participacion de la ciudadania de conformidad con la Ley gue
establece las bases para el fomento de la participacion de la comunidad:

_'.F'? ViiL.- Proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades
1070 rompelentes,

L m-mmiumhu&-ﬂqﬂl&!ﬂﬂﬂ.ﬂ. :
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X .- Coadyuvar con la Procuraduria Social de la Montafia y de Defensa de los
Campeasinos del Gobliemno del Estado, &n |a defensa de los derechos e inferesas de oS
nicleas agranos en los términos del Articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y

Xl - Las demas que le sean afines a las anteriores,
TITULO OCTAVO

- DEL REGIMEN DE RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 242 - La aplicacion y &l manejo indebidos de recursos federales,
estalales. o provenlenies de aportaciones de pariculares que se transfieran a la
Administracién Plblica Municipal, a través de convenios de coordinacién o de olras
formas legales, serd sancionada en los lérminos de la Ley de Responsabilidades de los
Senvidores Publicos

ARTICULO 243- Los Presidente Municpales, Sindicos Procuradores y
Regidores, asi como los servidores plblicos que designe el Ayuntamiento deberan
presentar a la Auditoria General del Estado su Declaracion de Siluacion Patnmaonial en
los plazos, formas y procedimiento establecidos en la Ley de Responsabilidades de jos
Servidores Publicos del Estado de Guenmeno (REFORMADO, PO 17 DE JUMIO DE 2903)

~ ARTICULO 244 - Sera causa de responsabilidad para el Presidente, Sindico y
Tesorero, asi como para jos titulares o direclores de las unidades administrativas ded
Municipio contraer compromisos fuera de las imitaciones del Presupuesto de Egresos y
en general acordar erogaciones en forma que no permitan, dentro de los monios
sutorizados en sus programas respectivos, la atencion de los servicios pablicos duranie
todo &l sy@rcicio fiscal

e De igual forma serd causa de responsabilidad pam el Presidente. Sindicos
- rocuradores y Tesorero en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
: 'Ewﬂtﬁ?ﬂﬂﬂﬂ&tﬂnd&ﬁumvuuLerﬂm&ulnuluunbﬁp‘rn Libre del
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autorizacidn y entrega de las cuenias plblicas, la Auditoria General del Estado
establecera el procedimiento administrativo para requenr su cumplimiento y estara
facultado para solicitar el fincamiento de las responsabilidades cormespondientes al
servidor pdblico incumplido. (uoicioaans SEQUNDO PARRAFD, P.O. 1T DE JUNIO DE 2003)

ARTICULDO 245- Los miembros de los Ayuntamienios podran declararse
inhabilitados para ejercer cargos municipales en los sigulentes casos:

|, Por abandono de sus funciones por un pericdo mayor de quince dlas ain causa
justificada;

Il Por inasistencia consecutiva a tres sesiones de Cabildo sin causa justificada;

lli. Por participar en actos que violen las leyes o quebranten los bandos de policia
y buen gobierno que afecten al Ayuntamiento al que pertanecen o al de otros Municipios,

¥

IV. Por delito doloso en el cual se haya dictado auto de formal prsion.

ARTICULD 246- Los procedimientios por responsabllidad administrativa se
substanciardn conforme a lo dispuesio por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

TITULO NOVENO

DE LA COORDINACION ENTRE LOS PODERES DEL ESTADO
Y LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO UNICO
ARTICULO 247 - Corresponde al Ejecutivo del Estado la representacion juridica y

administrativa del Municipio en todos los asuntos que deban resolverse fuera de |a
Entidad

—
ﬁfi."'l ARTICULO 248.- Los Ayunuminnms requiggen syforizacién del Congreso del

&p para o siguiente {332y
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Il.- Para gravar o dar en garantia sus bienes muebles e inmuebles. meromaana
PO, Q2 O JULID DE 30000

I, Dar en arrendamiento sus bienes propios cuando el érmino del arrendamiento
axceda [a gestion edilicia;

V.- Celebrar contratos de obra publica, asi como de prestacion de servicios
publicos que generen obligaciones, cuyo término no exceda la gestion del Ayuntamiento;

" V. Otorgar concesiones &n los términos que establece esta Ley;

VI, Modificar el destino de los bienes inmuebles dedicados a un servicio publico o
de uso comun, y

Vil Desafectar el servicio plblico de los bienes municipales

ARTICULD 248 .- En sus programas de descentralizacion y desconcentracion de
la Administracion Publica del Estado se considerard que se deleguen a los
Ayuntamientos facultades y se les lransfieran recursos pama la ejecucidn de obras
publicas y la prestacidn de servicios publicos con sujecion a las leyes y a las normas
expedidas al efecto

ARTICULO 250 - El Gobemador de Estado podra ordenar visitas penddicas a los
Ayuntamienios para investigar imegularidades o indebidos manejos de la Haclenda
Municipal en relacion a fondos o bienes estatales o federales, ponléndolos en
conocimiento del Congreso para que éste resuelva lo conducents.,

ARTICULO 251.- Los Ayuntamienios deberdn solicitar al Congreso del Estado,
por conducto del Gobernador, autorizacion para celebrar convenios de amistad,
Intercambio y colaboraciin con ciudades de palses extranjeros,

ARTICULO 252.- En las controversias de caricter conlencioso sabre cugstiones
de |imites entre Municipios resolverd el pleno del Tribunal Superior de Justicia del
- Estado, conforme a lo dispuesio por el articulo 11 de la presente Ley,
F '1;1". ;'.1 3
oL ARTICULO 253.- W“ que se susciten entre los Ayuntamientos y los
. sciudadanos por aclos de suloridad seran mnuﬂdnﬁﬁh?,p&THMMt de lo Contencioso
. Administrativo. o Eo gt
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TITULO DECIMO

(ADICIONADO CON LOS CAPITLLOS ¥ ARTICULOS QUE LO INTEGRAN, P.O_ 13 DE SEPTIEMBRE DE 1981
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ESPETACULOS Y DE CENTROS NOCTURNOS Y
ANALOGOS EN MUNICIPMOS DE INTERES TURISTICO.

CAPITULD |
(ADICIGNADO CON LOB ARTICULDS QUE LO INTEGRAN, P.O. 13 DE SEFTIEMERE DE 1191

DISPOSICIONES GENERALES

e ARTICULO 254 - Este Capitulo en los términos de lo prevenida por el Articulo 115
de la Constitucion General de la Replblica y diversos de la Constitucion Politica del
Estado y de las Leyes relativas, establece las bases normativas que en materia de
establecimienios de espectaculos y de centros noctumos y andlogos reglamentardn los
bandos, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones administrativas que expidan los

Ayuntamientos en los Municipios de Interés Turistico. (woicionaDo, Po. 13 DE SEFTIEMSRE 0
1)

ARTICULO 255- Para los efecios de este Capitulo se entiende por
establecimientos de espectaculos y de centros noctumos y analogos aguellos que estén
legaimente autorizados a explotar esos giros permanente o temporalmente o por un
numero de dias en horas especificas, con venta de bebidas alcohdlicas o servicios de
musica en vivo o grabada, o para balle; en hoteles, instalaciones especiales o en sitios

dﬁumudh#mWMnm. (ADICIONADOD, PO 13 DE SEFTIEMBRE 0F
T6a1)

ARTICULDO 256- Los Ayuntamientos definiin los dias en los que podran

o funcionar los referidos establecimientos y los horarios en los que podran hacerio,
Incluidos en éslos las horas maximas en |as que estaran facultados para la venta de

bebidas alcohdlicas o para su consumo, procurando al efecio obtener opinidn de las

Eﬂﬂlntlidﬂnﬁ gue representen a los establecimientos. |AicioNADO, PO, 13 DE SEPTIEMBRE DE
1]

ARTICULO 257 - Los ordenamientos municipales que reglamenten estas bases
.-_-..mniﬂmmmmmmmmmmnymsm.unm
7 la edad de los consumidores o clientes, pero en todo caso, consideraran que habra
g ecimientos en los que dmicamente podran asistir aquélios de 18 afios o mas;
lquélnsquupnﬁrﬁn hacerio tembiéh cuando se tenga entre 14 y 18 afios de edad. y los
. mﬂwnﬂmmlmmmmdﬂmdﬂhm hacerse acompafar de una
ﬂfmnadﬂhﬂadﬂ 18 afles. En todo caso, mmﬂwhdumdmpndranlngw
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bebidas alcohdlicas an los establecimientos a que se refiera esta Titulo y en los términos
que establace la Ley General de Salud. (aDicionaDo, P.0 13 DE SEFTIEMERE OE 1981}

En esa clasificacion se tendrd en cuenta las buenas cosiumbres en los términos
del Codigo Civil del Estado.

CAPITULO NI

ADICIONADO CON LOS ARTICULDS OUE LO INTESIRAN, P 0. 13 DE SEFTIEUMSRE DE 1991)
- DE LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

ARTICULO 258 - Los Ayuntamientos luristicos contardn con una Direccion de
Espectdculos como la unidad admimstrativa que ejercera las facultades que las leyes y
reglamentos municipales otorguen en cuanto a licencias, permisos, concesiones y
autorizaciones en materia de espectdculos, las aclividades de inspeccion, vigiancia y

control relativas; asi como | imposicion de sanciones y fijacion de normas lécnicas
(ADNCIONADS, PO 13 DE BEPTIEMBRE DE 1881

ARTICULO 258 .- La Direccidn de Espectaculos estard adscrita omganicamente al

Sacretario del Ayuntamiento y bajo la supervisién del Sindico Procurador amiconane # o
13 DE SEFTIEMBRE DE 1881}

ARTICULO 280 - El Ayuntamienio cuando ello sea necesario dispondra que se
practiguen visitas de inspeccion para venficar el cumplimiento de esta Ley y de las
reglamentaciones respectivas, o bien para verificar el pago de los tributos locales con

sujecion a la Leyes fiscales y a los consumos y aforos reales. amoonspo, Po 1 BE
SEFTIEMBRE OE 1891)

ARTICULD 281 - La Direccidn de Especticulos contard con su proplo cuerpo de

inspectores para los efectos de lo establecido en el articulo anterior. (ACIONADO. P.O. 13 0E
SEPTIEUSRE [E 1881)

ARTICULO 262 - Los Inspeciores de |a Direccion de Espectaculos serdn mayores
de 25 aflos, sin antecedentes penales y con una escolaridad no menor a la media
lupufinr. (ADICIOMADD, P 0. 13 DE BEPTIEMBRE DE 1891)

ARTiE:ULD 263 Clmiquiera que se ostente como Inspector de la Direccion de
Hm'pﬁhlmdullmm el delito de usurpacion de

!umlnnas a qr.m S8 ml'lwn el Articulo 267 del del Estado, presumiendose
“igicha comision si se exhibe alguna ident ?iﬁ*.eunhm:mmn
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prestaciones gratuitos derivados de dicha osientacion. (ADICIONADD, P.O. 11 DE SEFTIEMSRE DE
TE#t)

ARTICULO 264.- Los ayuntamientos reglamentaran sobre el tipo de uniforme,
credenciales e identificaciones visibles que habran de portar los inspectores de la
Direccién de espectaculos invariablemente salvo casos de exirema urgencia, los
inspeciores podrién realizar sus visitas siempre y cuando cuenten y exhiban al efecto una
orden de inspaccidn por escriiD. (ADICIONADG, PO 13 DE SEPTIEMARE OE 1891)

- CAPITULO

(ADHCIHOMADD COH LOS ARTICULDE OUE L0 INTEDMAN, P O 1] DE SEFTIEMERE DE 1M1)

DE LAS AUTORIZACIONES

ARTICULO 265 .- En las autorizaciones de funcionamiento a los establecimiantos
de especticulos, de centros noctumos y andlogos que olorgue o renueve |a autoridad se
definiré lo siguienta. (ADICIONADD. P.0. 13 DE SEPTIEEMBRE DF 1981)

| - Caracterizacion de los servicios que prestara el establecimiento;
Il.- Homarios y dias de funcionamianto;
lll.- Superficie y distribucidn de las distintas areas destinadas a los consumidores,

IV - Descripcidn técnica del equipo que se utilizara en |a prestacion directa de los
servicios al consurmidar,

V.- Capacidad de atencidbn en las distintas a&reas e instalaciones del
establecimienio, especificando las destinadas a Ingestion de alimentos y bebidas de pie o
sentados los consumidoras, asi como a balle, y

Vi- Los cajones ylo servicio de establecimientos para el personal del
astablecimiento y para los consumidores.

ff. “\ La representacion ante ef Comité Mixto a que se refiere el préximo Capitulo
mmmmdﬂmmhmmmmhmimnﬂmmﬂmqmu refiere esie
1‘@. “Articuio !-T
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ARTICULDO 288- La Direccitn de Espectaculos podrd autorizar la ampliacion
transitoria de los horarios excepcionalmente siempre que s observen las leyes laborales
y fiscales aplicables, asimismo podra autorizar por dia, tiempo determinado y evenio

especifico la ampliacion de ia admisidn a los establecimientos de manera transitoria
[ADICIOMADD, PO 1) DE BEPTIEMBRE [E 1861

+ Guerrero

P L s WAL TR A

CAPITULO IV

[ADICIONADD CON LOS ARTICULDS GUIE LD INTESRAN, PO, 1) DE SEPTIEMBRE DE 1901)
DEL COMITE MIXTO DE ESPECTACULOS Y DE LA ORGANIZACION DE LOS

- REPRESENTANTES DE LOS ESTABLECIMIENTOS.

ARTICULD 267 .- La Secretaria del Ayuntamiento contard con un Comité Mixto de
Espectdculos Integrado por un representante de la Secretaria de Fomento Turistico del
Gobiemo del Estado, por dos representantes de los establecimientos designados por la
Canaco y la organizacidn representativa comespondiente, y el Secretario del
Ayuntamiento, el que estard presidido por &l sindico. El Director de Especticulos actuara
como secretanio HCnico. (AMCIONADO. PO, 13 DE SEFTIEMBRE DE 1861)

ARTICULO 28B- EI Comité Mixo de Espectdculos tendra las sigulentes
facullades. (anicionaDO. PO 13 CE SEFTIEMBRE DE 1881)

I.- Conocer las quejas y denuncias de los establecamienios o de los consumidores
o clientes para su tramite y desahogo y su tramite legal cuando los hechos sean
conslitutivos del delito o de falta administrativa;

ll.- Conocer las sugerencias y propuestas de los establecimientos y de los
consumidores o clientes,

lll.- Concertar proyecios y programas de colaboracién ciudadana que beneficien
al wrismo,

V- Analizar la organizacidn y funcionamiento de los establecimienios para
L, n de los consumidoras, y

' .'_-f v.-nmndarntmmﬂndeléuﬂndumunmmﬂuhbﬁdupurlnpmpﬁler.

ARTICULO 268- La Secrefarla de Fenjentts. Turistico, junto con los
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promoveran la organizacion de los representantes de los establecimientos, y su major
funcionamienio, a efecto de que contribuyan a la major aplicacion de esta Ley y de las
reglamentaciones municipales. (AmcIoNADD, PO 13 DE SEFTIEMEBRE DE 1091)

CAPITULO V

[ADICIDNADD CON LOS ARTICULOS GUE LO INTEGRAN, P.0. 13 DE SEPTIEMIRE DE 1581)
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ESPECTACULOS,
CENTROS NOCTURNOS ¥ ANALOGOS

ARTICULD 270- Los establecimienios pondran en |ugares visibles para los
clientes y consumidores una copia legible de los reglamentos municipales en materia de
espectacuios y los exhibirén & los mismos si ésios se oponen a la aplicacion de alguna
de sus disposiCIONes. ADCIONADG, P.0. 13 DE SEFTIEMBRE DE 1081)

ARTICULO 271- Los establecimientos no discriminardn a persona alguna en
funcion de sexo, edad, raza, nacionalidad o condicidn socio-econdmica, pero no se
considerara como tal la observancia de las Leyes de los Bandos de Policia y Buen
Gabierno o de las buenas costumbres. (AecioNADO, B.O. 13 DE BEFTIEMBRE DE 1081)

ARTICULO 272.- Los establecimienios deberin respetar en sus términos las

resérvaciones que hagan los consumidores o clientes, cuando presten este servicio,
(RDICIONADD, F O 11 DE SEFTIEMBRE DE 1991)

ARTICULO 273.- Los establecimientos que presten el servicio de acomodador de
vehiculos, segun las disposiciones aplicables, serdn responsables de los dafos que
L SUfTEN [0S MISMOS. ADICIORADD. PO, 13 DE SEFTIEMBAE DE i#81)

ARTICULO 274 - Los establecimientos, ademas del personal propio de su giro de
actividad, contardn en los lérminos de las leyes con personal que se encarguen de cuidar
la convivencia pacifica y ordenada de los consumidores, mismos que deberdn estar
dbneamente adiestrados. no tener antecedentes penales, y haber sido inscritos en los
padrmal que lieven los ayuntamienios. (ADICIONADO, PO 1] DE SEPTIEMBRE DE 1991)

Esos empleados no podran portar armas y deberdn participar en los programas
capacilacion y adiestramignto que promueva la autoridad laboral con lu]ndﬁn al
rticulo 123 de la Constitucion General de la
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ARTICULO 275 - Los propietarios, gerentes o encargados de los establecimientos
saran responsables de establecer mecanismos tendienies a evitar gue los consumidores
a clientes no introduzcan o porten armas de ninguna clase, ni sustancias psicotropicas o
inhalantes o de las que su uso, consuma, portacidn o trifico puedan ser constitutivas de

gﬂﬁtsj contra la salud segun las Leyes locales y federales. (ADicionaDo, P10, 11 DE BEPTIEMERE

ARTICULD 276 - Los edificios de los establecimientos contardn con instalaciones

¥ equipo gue eviten incendios, o que parmitan dominaros con oporfunidad v suficlencia,

s sin perjuicio de por lo menos dos puertas de salida independientas en funcidn de la
capacidad de concurrencia. (ADICIONADG, B0 13 DE SEFTIEMBRE DE 18§1)

Lo propio s& considerara en lo referente a rnesgos sismicos.

ARTICULO 277 - Los establecmientos a que se refiere este Capitulo no podran
admitir @ un mayor nimero de consumidores a los que estén autorizados conforme a los
Articulos 2685 y 268 de esta Ley, Incurmiéndose en responsabilidad en los términos de lo

que preve el Capitulo siguiente, en caso de violacidn a la autorizacidn coraspondients
(ROECIONADD, PO 13 DE SEFTIEMBRE TE 1W81)

ARTICULO 278- Existirdn servicios sanitarios para cada sexo absolutaments
Independientes y separados, incluidas las areas de wvestibulos comespondientes,
contando con puerias intermedias de acCeso. (ADICIONADO, P.0. 13 DE SEPTIEMENE 0= 1881

ARTICULO 279.- Quedan prohibidos los especticulos que agredan la dignidad

humana, incluidos los valores sexuales, y aguellos que infrinjan dolor a los animales o

9 provoguen su muerte, en los terminos de ta Ley de Proleccion de los Animales, salve lo
gue se ajuste a las tradiciones del Estado. woicioNaDo, PO 13 DE SEPTIEMARE GE 1911)

CAPITULO W

(RDICIONADO CON LOS ARTICULDS QUE LO INTEGRAN. P.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 1981)
DE LAS SANCIONES

fr i 'H:""E ARTICULO 280.- La wiolacion a esta Ley, sus disposiciones reglamentarias y los
: '_:‘- axuerdos de las mllnﬂmﬂpﬂmm dara Iu ar a la imposicidn de una sancion en

os términos de este | ) sin perjuicio dey ﬂh{enh:lupﬁiasleynmv
= "fiscales. (ADICIONADO, Pq m:mm: 5 '-..f N
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ARTICULD 28B1 - Las sanciones a que se refiere al articulo anlerior, serdn las
ShJUIBNtES |ACIONADO, PO 13 DE SEPTIEMBRE DE 1881}

g - Apercibimiento, se aplicard a quienes violen los Articulos 270 y 278 de esta

Il.- Multa da 100 a 5000 veces el salario minimo vigente en la zona cuando sa
cometan infracciones a los Arliculos 256, 257, 272, 274, 2T6 y 277.

- Il Clausura temporal hasta por 15 dias cuando se violen los Articulos 275 y 279,
traténdose de reincidentes, se aplicard ademéas de lo previsio en el Articulo 283 de esta
Ley, el arresto administrativo hasta por 38 horas.

ARTICULD 2B2- Para efecto de determinar la sancidn cormespondients, |a

Autorided Administrativa tomard en cuenta lo Siguienie: (ADCIONADS, B O 1) DE SEFTIEMBERE DE
Ll

.- La gravedad de la infraccion,

IL.- Las condiciones econdmicas del infractor,

lll.- La naturaleza y tipo de giro o establecimienio;

V.- Cualquier otra circunstancia que sirva para individualizar la sancidn, y

V.- La reincidencia, en su caso,

-
Para el caso de clausura definitiva, invariablemente se oblendrd la opinidn previa
del Comité a que s& refiere el Articulo 267 de esta Ley
En todo caso, siempre s2 considerard como una infraccion grave cuando con
motivo de la violacion se pangan en peligro la segundad, salubndad y orden plblicos
SN ARTICULO 283.- Para los efectos de este Capitulo se considerard reincidencia
F" ndo & infractor cometa ovinco ocasiones un mismo lipo de violacidn con &l
W propésito de que la sancionadora " @sa circunstancia en la
'Indluidulllmﬁﬂdl ll!lﬂdﬁl JADIGIDNADO, P 0, 13 iiﬂ:!ﬂkm 1891}
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ARTICULO 284 - La Direccion de Espectaculos, cuando un establecimiento haya
sido sancionado mas de ires veces &n un mes por violaciones a las disposiciones
previstas en esle Titulo, podra deslacamentar uno o varios inspectores de manera
temporal pero continua para la mejor vigilancia de la observancia de este Tilulo v los
respectives reglamentos. Deblendo los propietanos, gerentes o encargados del

establecimiento de que s& trate proporcionar las facllidades pertinentes. (aoicionapo, Po 13
O BEFTIEMERE DF 194K )

ARTICULO 285- Para impugnar los actos de auloridad de la Direccién de

A Especticulos los afectados podriin interponer los recursos que previene la Ley que

establece las bases para el régimen de permisos, licencias y concesiones para la

prestacion de servicios publicos v la explotacidén y aprovechamiento de blenes de

dominio del Estado y los Ayuntamientos ante la propia Direccidn o &l Presidenta

Municipal, segun esa Ley disponga y sin perjuicio de recurrir al Tribunal de lo
Contencioso Adminisirative. (ADicionsno, PO 13 DE SEFTIEMBRE OF 1281)

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO - Se abroga fa Loy Orgénica del Municipio Libre Nomero
675, de fecha 4 de febrero da 1964

ARTICULO SEGUNDOQ .- Esta Lay entrard en vigor &l dia de su publicacidn &n el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado

ARTICULD TERCERD - Se derogan lodas las disposiciones que se opongan a la
presante Ley.

ARTICULO CUARTO - Los Ayuntamiantos que hayan de instalarse al primero de
anero de 1980, duraran &n su encargo hasta &l primern de diciembre de 1893,

ARTICULD QUINTO - Los Presidentes Municipales rendiran sus informes anuales
al puebio de! Municipio, denilro de Ias dos dltimas semanas de cada afio o de las dos
« primeras del afio siguiente, en los ejercicios que comesponden a 1980 y en el Informe

;‘t &f-mpnndmme a 1992-1903, s& aplicard lo que establece esta Ley
] I-'r FLHTIEULGEEHT’D!EHWBH tos &l término de tres meses &
~'partir de la entrada en vight de la presente LBy pafe que expidan sus reglamentos

“Ififeriores respectivos. 3?__;5.‘;11
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO SEPTIMO.- Las elecciones de las Comisarias que se instalaran en
1880, sa& realizaran & segundo domingo de enero de 1980, y duraman en su encargo
hasta el 10. de julio de 19883, iniciandose la rotacion a que se refiere el Articulo 195 de
esta Ley &l 10. da julio de 1881,

ARTICULD OCTAVO.- El Comisano suplente en funciones de propletario y el

segundo auxiiiar que fungird como suplente duraran en su encargo del segundo domingo
de enero de 1882, al 1o0. de diciembre de 1983,

-~ Dada en &l Saldn de sesiones del Honorable Poder Legislativo, a los veintiocho
dias dal mes de noviembre de mil novecientos ochenta y nuave.

Diputado Presidenie.
C. ULPIAND GOMEZ RODRIGUEZ_
Rubrica.

Diputada Secretaria.
C. ACEADETH ROCHA RAMIREZ.
Rubrica

Diputada Secretaria.
C. MARTHA MUNUZURI Y ARANA
Ribrica

En cumplimiento de lo dispuesto por las fracciones Il y IV del Articulo 74 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Guerrero y para su debida
— publicacion y observancia axpido el presente Decrelo en |a residencia oficial del Poder
Ejecutivo en Chilpancingo, Guerrero, a los dos dias del mes de snero de mil novecientos
noventa,

El Gobemador Constitucional del Estado
Rubrica

f"'"'" El Sscratario de Gobierno

2o Ribrica ~ _

gt sl 1 ek g

’ . N. DE E A OCONTINUACION SE TRANSCRIBEN LOS ARTICULDS
. IRANSITORIOS DE LOS DECRETOS DE REFORMAS A (A PRESENTE LEY. »
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@ LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO QUE ADICIONA LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO.

UNICO - El presente Decreto entrara an vigor al dia siguiente de su publicacién
en &l Periddico Oficial del Gobiermno del Eslado. .o Ne. 18, 3 DE MARID DE 1991

DECRETO QUE ADICIONA CON UN ARTICULO 85-B15 AL CAPITULO XI, DEL
TITULO SEGUNDO Y CON UN TITULO DECIMD A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO- La Auloridad Municipal podra otorgar a los
gstablecimientos plazos para &l cumphmiento de las nuevas obligacionas que a su carngo
impone este Decrelo siempre que no excedan del freinta de noviembre de mil
novecientos noventa y uno.

ARTICULO SEGUNDO - El presente Decreto de adiciones entrara en vigor quince

dias después de su publicacidn en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. ro N 78
13 OE SEPTIEMBRE DE 1691

DECRETO POR EL QUE SE REFORMA EL ARTICULO 73 ¥ SE ADICIONA EL
ARTICULO 77 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO - El presente Decrato entrara en vigor al dia sigulente de
su publicacidn en el Panddico Oficial del Goblerno del Estado de Guerram

' ARTICULD SEGUNDO.- Se deroga la fraccidn XXV del articulo 73 de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

ARTICULO TERCERO - En un plazo no mayor de diez dias, a partir de que entre
en vigor el presente Decreto, habra de quedar satisfecha [a obligacion prevista en la
nuava fraccidn XXV del articulo 72 de la Ley Orgéanica del Municiplo Libre del Estado de
Guﬂrl"ﬂl'ﬂ PO Me TH 13 EHEF'TH#HEDE ]|

LN DECRETO t::-UEtntnt:luHA CON LOS ARTICULOS 175A, 1758, 175C Y 175D
iy , AL CAPITULO | DEL O'SEXTO DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE
_ PEL ESTADO DE GU . i,
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

UNICO.- El presente Decreto entrara en vigor el dia de su publicacion é&n @l
Penddico Oficial del Goblerno del Estado. Po Ne 87, 11 OE OCTUBRE DE 1991

DECRETO QUE REFORMA Y ADICIONA A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO,

ARTICULDO PRIMERO - El presente Decreto enfrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Periddico Oficial del Goblerno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO - Las Delegaciones Municipales existentes al momento de
entrada en vigor del presente Decreto, conservaran las funciones y recursos que les han
sido delegados o conferidos hasta en tanto que &l Ayuntamiento correspondiente, en su
caso. resuelva lo conducents

ARTICULD TERCERO - Las auforidades municipales de aguellos municipios en
los que su cabecera municipal cuente con mas de 20,000 habitantes y su zona urbana se
integre por colonias, impulsardn la constifucion de los Consejos de Presidentes de

colonias a que se refiers el Capitulo VIl BIS de la Ley Organica del Municipio Libre. »o
Mo 48 B OE JUNIO GE 1982

DECRETO DE REFORMAS Y ADICIONES A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE

UNICO - El presente Decreto entrard en vigor al dia sigulente de su publicacidn
an &l Pariddico Oficial del Gobierno del Estado. o we. 12§ OE FERRERD DE 1403

DECRETO NUM. 140, QUE REFORMA Y ADICIONA LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE NUMERO 364,

UNICO.- El presente Decreto entraré en vigor al dia sigulente de su publicacidn
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. » o ne. 14, 17 OE FEBRERG DE 1588

DECRETO NUM. 273'POR EL QUE SE REFORMA Y ADICIONA EL ARTICULO

'l-ﬂ DE LA LEY ORGANI . MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

UNICO.- Bl pmnen!h,ﬂm entrard en 2 dia siguiente de su publicacion
i ' del Estado de GUEMEN). PO No 43,26 DE MAYD DE 1858
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NUM. 31, POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIFIO LIBRE NUMERO 364, DEL
ESTADO DE GUERRERO, EN MATERIA DE URBANISMO, ECOLOGIA, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS,

PRIMERO: El presenta Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en &l Periddico Oficial dal Goblerno dal Estado

SEGUNDO: En un plazo no mayor a noventa dias, contados a partir de |a entrada

- en vigor del presente Decrelo, los Ayuntamientos deberén elaborar o adecuar, en su

caso, el reglamento al que alude el presente Decrelo, deblendo informar &l Honorable
Congreso del Estado de la aprobacion comespondienta. po. se 11, 4 DE MARZO DE 2003

DECRETO NUM. 51, POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERQ,

ARTICULO FRIMERQ - El presenie Decrelo entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacidn en el Periddico Oficial del Goblermo del Estado, a excepcion de lo
dispuesto en los arliculos 36, 35 41, 43, 44 y 73 fraccidn || que entrardn en vigor al
momento &n que entre en vigencia la eforma al articulo 95 pamafo tercero de la
Constitucidin Politica del Estado Libre y Scberano de Guerrero.

ARTICULO SEGUNDO.- Los Ayuntamientos que hayan de instalarse el 2 de

diciembra ded 2005 durarén en su cargo hasta el 31 de diciembre del 2008. #o te 44, 17 DE
JUNFD 3E 2007

DECRETO NUMERD 821 POR EL QUE SE REFORMAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO,

AR‘I'II:I.ILDP'FIIIIEFIﬁ mnmﬂa:mmmrﬁunﬂgurnmrdehmdm
e BN Que entre en vigor e fumero 619 de reformas y adiciones a diversas
fg.r isposiciones de la Constitubién Poliica del Estado Libere y Scberano de Guerrero

'p" ARTICULO SEGUNDO.. Comuniquese nte Decreto al Gobernador del
Estado para los efectos copsiucionales _"'q'uupubﬂ:ﬂﬂn en &l Periddico
r"'mi:mlﬂalﬁumrmdal €o. £.0 Ne. 34 ALCANCE | 9 e Wi o€ 2008
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NUMERO 11¢ POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 62,
FRACCION IV, Y 168 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO,

Articulo Primero.- Turmese al Tiular del Ejecutivo del Estado para los efecios
legales conducentes

Articulo Segundo.- Comuniguese el presente Decrelo, a los Ayuniamignios
Municipales del Estado para su conocimiento y efectos legales procedentes

Articulo Tercero.- El presente Decreto entrard en vigor al dia sigulente de su
publicacion en &l Penddico Oficial del Gobierno dal Estado. »o. Me 100 26 OE DICIEMBRE DE 7008

DEGRETO NUMERO 278 MEDIANTE EL CUAL SE ADICIONA LA FRACCION
VIl AL ARTICULO 58, Y SE CREA EL ARTICULO 60 BIS, AMBOS DE LA LEY
ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE RARA EL ESTADO DE GUERRERO NUMERO
288,

PRIMERO.- El presente Decreto enfrara &n wvigor al dia siguienis de su
publicacion en el Pariddico Oficial del Goblerno del Estado

SEGUNDO.- Los Ayuntamientos de la entidad deberdn dentro de los treinta dias
nalurales a fa entrada en vigor del presente Decrelo, elegir al regidor encargado del ramo
de Atencion y Participacidn Social de Migrantes.

TERCEROD.- Los Ayuntamientos deberan contar dentro del Omganigrama
- Municipal con una Unidad Administrativa de “Atencion y Participacidon Social de
Migrantes®, a partir dal Ejercicio Presupuestal 2007. ».0. Ne. 10 23 FEBRERD DE 2007

DECRETO NUMERO 267 POR QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 58

FRACCION |, 63 EN SU PRIMER PARRAFO Y FRACCION XI. SE ADICIONA LA

FRACCION Vill AL ARTICULO 58 ¥ EL ARTICULO 83 BIS, Y SE DEROGAN LAS

FRACCIONES I, V ¥ XV, AL ARTICULO 83 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO
":"'""'ntIBRE DEL ESTADO DE ELIEF:HEH‘D

tl
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NUMERO 118 POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 62.
FRACCION IV, ¥ 188 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

Articulo Primero.- Turmese al Titular del Ejecutivo del Estado para los efectos
legales conducentes

Articulo Segundo.- Comuniquese e presente Decreto, a los Ayuntamienios
Municipales del Estado para su conocimiento y efectos lagales procedentes.

Articulo Tercero.- El presente Decreto entrard en vigor &l dia siguienie de su
publicacion en el Penddico Oficial del Gobiemo del Estado. P.o Ko 101, 26 DE DICIEMBRE DE 2006

DECRETO NUMERO 278 MEDIANTE EL CUAL SE ADICIONA LA FRACCION
Vil AL ARTICULO 58, ¥ SE CREA EL ARTICULO 69 BIS, AMBOS DE LA LEY
ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE RARA EL ESTADO DE GUERRERQO NUMEROD
286

PRIMERO.- El presente Decreto entrarda en wvigor al dia sigulenie de su
publicacion en el Periddico Oficial del Goblerno del Estado.

SEGUNDO.- Los Ayuntamientos de la entidad deberan dentro de los treinta dias
naturales a la entrada en vigor del presente Decreto, elegir al regidor encargado del ramo
de Alencitn y Participacion Social de Migranies.

TERCERO.- Los Ayuntamientos deberan contar dentro del Organigrama
Municipal con una Unidad Administrativa de “Alencidn y Paricipacion Social de
Migrantes®, a partir del Ejercicio Presupuestal 2007 p.o we. 16, 22 FEBRERO DE 2007

DECRETO NUMERO 287 POR QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 58
FRACCION I, 83 EN SU PRIMER PARRAFO Y FRACCION XI; SE ADICIONA LA
FRACCION VIl AL ARTICULO 58 ¥ EL ARTICULO 83 BIS, ¥ SE DERDGAN LAS
FRACCIONES I, V ¥ XV, AL ARTICULO 83 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO

IH-HE DEL ESTADO DE GUERRERO
2 PRIMERO.- 'El presente Decreto enprafd en vigor al dia siguients de su
niummnm en el F'q‘n!dlw Oficial del Gobiems ﬁ'E:;d-:-
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

SEGUNDO.- Comuniquesa el presente Decrelo al Gobernador del Estado y a los
81 Honorables Ayuntamienios de la Entidad, para su conocimiento y afecios legales

TERCERO.- Publiguese el presente Decreto en el Periddico Oficial del Gabiemo
dal Estado.

CUARTO.- Para el cumplimiento de la fraccion X del Articulo 63 Bis de esta Ley

s& esiablece un iempo maximo de 18 meses a parir de la publicacion del presente. r.o.
M, 423 DE MARZO D 2007

DECRETO NUMERO 573 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO,

PRIMERO.- El presente Decreto entrard en vigor el dia sigulente al de su
publicacién en el Penddico Oficial del Gobierno del Estado

SEGUNDO.- Los Ayuntamienios que se elijan en el proceso electoral de 2008, se
integraran con &l numero de regidores de representaciin proporcional que se espacifica
en &l articulo §7 de la Constitucidn Politica del Estado en los decretos publicados an los
Periodicos Oficiales de fachas 17 de Enero de 1882 y 17 de Mayo de 1996
respectivamente. Aplicindose la formula de asignacion de regidores prevista en el
articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado.

TERCERO.- Los Ayuntamienios que sa& slijan en el afio 2008, durardn en
funciones del 01 de enero de 2000 al 29 de Septiembre de 2012

CUARTO.- Los Regidores de mayoria refativa por eleccion directa seran elegidos
a partr del Proceso Elecioral de Ayuntamientos y Diputados a celebrarse en el afio 2012.

QUINTO.- Se derogan todas las disposiciones |uridicas que se opongan al
presente Decreto. P o w1 ALCANCE 1, 01 DE ENERO DE 2008

DECRETO NUMERO 6868 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
IVERSAS Dlsmstmgmss DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
|ESTADO DE GUERRERO:,

\.
F

o PII‘JHEiﬂ Elmantq ﬂnﬁ‘nﬁ:;nmm en vigor al dia siguiente de
_Hﬁpuhlrr.:anlﬂnnrl Paﬂﬁd ﬂﬁﬁﬂldﬂlmgﬁm

IF |1I'_1

=g
1287

I
-

i
EQassaliy

!‘."I-:-EI
o



hitp: [/ wew . guerres o. gob, may conse jerisjurdica
consejeria_juridica@iguerréro.gob.ms

¢ Guerrero

@ LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADD DE GUERRERO

ARTICULO SEGUNDO.- Remitase &l presente Dacreto al Titular del Ejecutivo del
Estado para los efectos legales conducentas. Fo. Mo 59, 22 DE JULIO DE 2008

DECRETO NUMERO 101 POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y
DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY NUMERO 281 DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO, LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO, LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE
DEL ESTADO DE GUERRERO ¥ CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE GUERRERD.

PRIMERO.- El presenla Decrelo entrara en vigor al dia siguisnt® de su
publicacidn en el Periddico Oficial del Goblemo del Estado de Guemero, salvo o previsto
en los articulos transitorios siguientes.

SEGUNDO.- E! actual Consejo estatal de Seguridad Publica, debera
resstructurarse conforme a las bases previstas en el presente Decreto, en un plazo no
mayor a treinta dias naturales, contadas a partir de la vigencia de este Decreto

TERCERO.- Los asunlos en tramite derivados de los acuerdos y convenios de
coordinacidn, deberdn ejecutarse y cumplirse de conformidad con los lineamientos,
modalidades e instituciones previslas en esle Decrelo

CUARTO.- Las disposiciones reglamentanas que se denven del presenie decreto,
se expedirén dentro del plazo no mayor a cienlo ochenta dias naturales.

QUINTO.- Los recursos humanos, materiales y financieros, con que cuenie al
— Centro Estatal de Evaluacion, Certificacidn y Credencializacién, se enlenderan conferidos
al centro Estatal de Evaluacidn y Control de Confianza.

SEXTO.- Las referencias que se aluden a la Academia de Capacitacion,
Formacidn y de Profesionalizacion, se enfenderdn conferidas al Instituto de Formacion y
Capacitacidn Policial, existente

- SEPTIMO.- La Contralorfa ‘General del Estado, La Secretaria de Finanzas y
.-"'."“ ‘Pyministracion y la Secretarfa de Seguridad Publica y Proteccién Civil, en un plazo no
-|,,= o mbyor de sesenta dias nalug lﬁlﬂkdehvlmdﬁmm dispondran de
' t\ Jf mecanismos y medidas administrativas : dles, de programacion y
L~ trapsferencia necesaria mm Ia lrrpiunﬂn'mﬂdn r de los sistemas de
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

adminisiracidn financiera y de personal, de logisiica y de servicios generales, para los
sisltamas Estatales de Segundad Puoblica y Proteccion Civil, mismos que deberin
proveerse para su implementacion en el ejercicio fiscal 2010

OCTAVO.- El centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza expedira los
certificados a los miembros de las Instituciones de seguridad pablica, una vez que sea
cerificado por &l Centro Nacional de Certificacidn y Acreditacion, mientras tanio
continuard aplicando los procedimienios de evaluacion y contral de confianza, confarme

w a los parametros y mecanica operativa definida por &l sislema Nacional de Seguridad
Plblica

NOVENO.- Los procedimientos de carmera policial que se encuentran vigentes en
las instituciones policiales del Estado y los Municipios, deberan ajusiarse de inmedialo a
los procedimientos que se definen en esle Decrelo.

DECIMO.- Las comisiones del Servicio profesional de Carreta y de Honor y
Justicia, de las instituciones policiales del estado y los Municipios, deberan insialarse o
sjustarse segun sea el caso, en un plazo no mayor de noventa dias naturales a parfir de
la entrada en vigor de este Decreto

DECIMO PRIMERO.- Los asunios que aciualmenie s& encueniran an tramile ante
los Consejos o Comisiones de Honor y Justicia y los que se iniclen con anterioridad a la
vigencia de este Decreto, deberin substanciarse y resolverse conforme las disposiciones
vigentes gl momento &n gue s& suscitaron los hechos que los motivaron,

DECIMO SEGUNDO.- Los Ayuntamienios, deberan alinear la organizacidn,
"~ operacion y procedimientos de sus Instituciones de Segundad Publica, asi como emitir o
adecuar sus reglamentos en esta matena, a las bases que se consignan en este Dacreto,

&n un t&rmino no mayor a noventa dias habiles, a partir de la publicacion del mismo,

DECIMO TERCERO.- Sin perjuicio de las bases previstas en el presents Decreto,
las Insttuciones del Cuerpo de Policia Estatal, podran organizarse de acuerdo a sus
capacidades y necesidades administrativas, operativas y presupuestales, siempre que no

-"'"" contravengan imperativos categéricos ordenados en E!!ﬂ Decreto que desvintien el
g mmy Hmu&mlm b
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

DECIMO CUARTO.- se derogan iodas aquelias disposiciones contenidas en
leyes, reglamenios, decreip y acuerdos, que se cpongan O que ya se contangan &n ésie
decrato

DECIMO QUINTO.- Remitase al Titular del Poder Ejecutivo del Estado para su

conocimiento y publicacion en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado. Fo. e 4
ALCANCE |, 16 DE JUNIO DE 2000

DECRETO NUMERO 118 POR EL QUE SE ADICIONA LA FRACCION IX AL
- ARTICULD 56 ¥ SE ADICIONA EL ARTICULO 69 TERCIARIO DE LA LEY ORGANICA
DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto enirara en wvigor al dia siguienie de su
publicacidn en al Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Guermero

SEGUNDO.- Remitase al Titular del Poder Eecutivo para los efecios legales
conducentes. » 0 e, 2. 11 DE COTWERE DE 2000

DECRETO NUMERO 124 POR EL QUE SE REFORMA EL ARTICULD 8 DE LA
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO

PRIMERO.- El presente Decrato entrard en vigor el dia de su publicacion en el
Penbdico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Notifiquese al Ejecutivo del Estado para su publicacidn en el
Pantdico Oficial del Goblerno del Estado de Guemarnn. Po Ne §7, 30 DE OCTUBRE DE 7009

DECRETO NUMERO 414 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERREROD.

PRIMERO.- El presente Decreto enirard en vigor al dia siguiente de su
f""'"'*E“hlm en el Periddico Ul'i:::al dni Gaobierno de! Estado de Guerrero
r‘ .'_" ¥ SEGUNDQ.- Humﬂlﬂ l& ‘presente Decreto al Tilular del Poder Ejecutivo del
'S O, para su mnndmhlh]ﬁl:hl legales pimﬂnptas PO No. 53, 07 DE JULIO DE 2010
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+ Guerrero

ﬁ LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERD

DECRETO NUMERO 417 POR EL QUE SE REFORMAN LAS FRACCIONES V' Y

VI ¥ SE ADICIONA LA FRACCION VIl AL ARTICULO 29, EL CAPITULO 1l BIS Y EL

gH‘HEgLD 108 BIS DE LA LEY DRGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
UERRERO

PRIMERO.- El presente Decrelo entrard en vigor al dia siguienta de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Guertero,

SEGUNDO.- Comuniguess & presente Decrelo a los 81 Ayuntamientos del
A Estado de Guerrero, los Honorables Ayuntamientos Municipales que no cuentan a la
fecha de la vigencia del presente Decreto con una oficina o unidad de atencion juvenil,
haran los tramites y gestiones procedentes con &l objeto de presupuestar o concermients
en & ejercicio fiscal del afo 2011, con &l fin de programar su instalacion y funcionamiento
de Acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal, a los Programas Estatales y Municipales de
la Juventud y demas ordenamientos legales cormespondientes.

TERCERO.- Remitase al Titular de! Poder Ejecutivo del Estado para los efectos

constitucionales y publicacion en el Peniddico Oficial del Goblerno del Estado. P.o.Na 53,02
3 JULO O 300

DECRETO NUMERO 428 POR EL QUE SE ADICIONA UN TERCER PARRAFO
AL ARTICULD 199 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO

PRIMERO.- E| presente decreto entraré en vigor al dia sigulenie de su
publicacién en el Perddico Oficial del Goblerno del Estado de Guerreio.

SEGUNDO.- Remitase al Tiular del Poder Ejecutivo para los efectos legales
cONCdUCENES. PO, Me. 61, 30 DE JULID DE 2010

DECRETO NUMERO 510 POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS &1
FRACCION VII, 67 FRACCIONES Il, VIl Y Vill, 88 FRACCION V ¥ 68 FRACCIONES |, 1
Y IV DE LA LEY ORGANICA pﬂfl.l_tmlmmn LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

f.::’ 7 ::‘J UNICO.- El presenta ﬁnbﬂm en vigor el dia sigulente al de su publicacion
1 - 'gn el Perddico Onhcial del Gobkerno Es‘tndu:iuﬁl._umm.wu o 10, 04 DE FEBRERD BE 2011
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» Guerre

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NUMERO 768 POR EL QUE SE ADICIONAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO,

ARTICULO PRIMERO.- E! presente Decreio surfira sus efeclos a partr de |a
fecha de su publicacion

ARTICULO SEGUNDO.- Comuniquese el presente Decrelo a los 81
Ayuntameentos del Estado de Guerrero, para su conocimiento y efectos legales
procedentes.

ARTICULO TERCERO.- Para efectos de lo dispuesto en el Articulo Unico del
presente Decreto, los Ayuntamientos deberan considerar en el Presupuesio de Egresos
Municipal, los recursos necesarios pam la creacidn y luncionamiento de la Direccion de
Fomento al Empleo

ARTICULO CUARTO.- Comuniquese & presente Decreio al Titular del Poder
Ejecutivo del Estado para su conocimiento y efectos legales conducentas.

ARTICULO QUINTO.- Publiquese el presents Decreto en el Periddico Oficial del
Gobiemo del Estado de Guerrero, para el conocimiento general. p.o we 8. 22 DE JULIO DE 2011
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MANUAL DE ADMINISTRACION DE PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
TECPAN DE GALEANA GUERRERD,

INDICE

l. Antecedentes Histdricos

. Objeto

.  Base Legal

V.  Ambito de Aplicacidn

V. Sujetos del Manual

Vl.  Responsables de la Aplicacion del Manual
Vil.  Definicidn de Conceptos

Vill,  Lineamientos de Operacidn

1X. Interpretacidn

X Transitorios

I Antecedentes Historicos:

Por decreto publicado el 24 de agosto del afio 2008 en el Diarlo Oficial de |a
Fedaracion, se reformo &l articulo 127 de la Constilucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos para establecer en su nueva redaccion gue [odos los
servidores pablicos deberdn recibir una remuneracidn adecusada e Irenunciable,
por el desempeno de su funcldn, empleo cargo o comisin, que serd determinado
anual y equitativamente en los presupuesios de egresos de la entidad
comaspondiente.

El 13 de Septiembre de 2018 la Camara de Diputados aprueba la Minuta con
proyecto de Decrelo, por el que se expide la Ley Federal de Remuneraciones de
los Servidores Piblicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Federal; y se adiciona al Cédigo Penal Federal, un Capitulo V Bls
al Titulo Décimo, Libro Segunda, del Cadigo Penal Federal, con la denominacian
“Del pago y recibo indebido de remuneraciones de los servidores publicos®, con
los articulos 217 Bis y 217 Ter, en el que se establecen sanciones econdmicas
hasta de 3 mil veces el salario minimo diatio vigente en el entonces Distrito
Federal, y prisian, destitucién e inhabilitacion parm desempefiar otro empleo,
cargo o comision publicos hasta por 14 afios.

No devuelta con observaciones por el Ejecutlvo a la Camara de Origen del
Congreso General, de scuerdo con lo establecido en el articulo 72 apartado B
de nuestra Carta Magna, con fecha 05 de noviembre de 2018 sa publica en el
Diario Oficial de la Federacion la Ley Federal de Remuneraciones de los
Servidores Piblicos, reglamentaria de los articulos 75 y 127 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que entra en vigor al dia
siguiente de dicha publicacion de acuerdo con su Transitorlo Primero

En el ambilo local, ol Congreso del Estado con fundamento en lo dispuesto en
los articulos 61 fraccidn | de |la Constitucidn Politica Local, 227 v 287 de la Ley
Organica del Poder Legisiative en vigor, el Honorable Congreso decreta y expide
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la Ley Numero 18 de Remuneraciones de los Servidores Plblicos del Eslado de

Gusmear.
il Objeto

1.- El presente manual iene por objeto establecer las normas y lineamientos que
permitan regular & otorgamiento de remuneraciones a los Servidores Publicos

adscritos al H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana, Guerrero.
Durante el Ejercicio Fiscal 2021

. Base Legal

« Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 123 y
127,

« Ley Numero 18 de Remuneraciohes de los Servidores Publicos del

Estado de Guarrera,

Ley Federal del Trabajo Articulos 87 y 91

Ley del Impuesto Scbre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

V.  Ambito de Aplicacién
2- El presente olorgamienio es de observancia obligatoria para lodos los
servidores plblicos del H. Ayuntamiento Municlpal de Tecpan de Galeana,
Guerrero,

V. Sujetos de! Manual

Los servidores publicos del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrera.

Quedan excluidos del presente manual los profesionales que presten sus
serviclos mediante las modalldades de conlratacion por honorarios.

Vl. Responsables de Ia Aplicacién del Manual.

El drea responsable de |a aplicacidén del manual sera la Direccion Egresos en
coordinacidn con el Organo de Contral Interno del H. Ayuntamiento Municipal
da Tecpan de Galeana, Guerramn.

Vil. Definicléon de Conceplos.

Aguinaldo: Gratificacidn de fin de afio, olorgada al personal del ayuntamiento,
conforme al articulo 87 do la Ley Federal del Trabajo.

Ambito de Aplicacién: Delermina el alcance de aplicacion del manual.

Beca para Trabajador: apoyo econdimico otorgado a los trabajadores que se
preparan acadamicamentes,
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Bono Especial; percepcion adicional que se paga a los trabajadores por un
axcelente desempeiio en su labor,

Bono Extraordinario: percepcion adicional gue se paga & |os trabajadores por
un excelente desempefio en su labor extraordinaria.

Bono por Productividad: percepcion adicional que se paga a los trabajadores
midiendo su desempano y avance en cada una de las aclividades que realizan.

Bono Eventual: remuneracién que se olorgas de manera esporddica en
ptasiones gue sa requiers de personal no asignado en dias lestivos.

Coordinacidn: integracidn y enlace de distinlos departameanios.

Compensacién: Es el ingreso por el desempeno proactivo de un trabajador en
sU labaor.

Compensacion Extraordinaria: Es el ingreso que los empleados reciben por su
labor extraordinaria a su jomada laboral,

Despensa: es una prestacion que puede ser otorgada en especie o en efectivo
por el patrdn, como ayuda para la compra de despensa en el hogar del
trabajador.

Devolucién por Descuento Indebido: Es la devolucion por los descuentos mal
aplicados.

Dietas E.P.: Remuneraciones olorgadas para gasios de |ocomocion del
trabajador, asi como también aguelios gastos generados en municiplo distinto
del lugar de trabajo habitual del parceplor y del que constituya su residencia.

Finiqulto Laboral: Es el pago de las remuneraciones economicas a que tienen
darecho los servidores plblicos dal Ayuntamiento del municipio de Tecpan de
Galena, Guerero, cuando es el trabajador quien decide dar por lerminada la
relacian laboral en forma voluntaria, es decir, renuncia al trabajo, y que estara
integrado por el pago de los alcances proporcionales.

Interpretacion: La instancia competente pare modificar, inlerpretar y
complementar lo dispuesto &n & manual,

Indemnizacién Laboral: es &l pago de las remuneraciones econdmicas a que
ienen derecho los servidores publicos del Ayuntamiento del municipio de
Tecpan de Galena, Guemrero, cuando esta Entidad Puiblica, decida dar por
terminada la relacién laboral al termino de su relacidn laboral.

Lineamientos de Operacién: La normatividad para la aplicacién del tabulador,
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Manual: Manual de Administracitn de Percepciones de los Servidares Publicos
del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana Guarero,

Préstamo Personal: Son los préstamos olorgados a los trabajadores dal
Ayuntamienin.

Prima Vacaclonal: remuneracion adicional que se paga para el disfrute de las
vacaciones,

Quinquenio: Es una remuneracidn otorgada a los trabajadores de base, por {
cada 15 afos cumplidos de servicia,

Servidor Pablico: Trabajador del Municipio de Tecpan de Galeana Guerrero,

Sueldo: Se refiere a la remuneracidn regular asignada por el desempefio da un
cargo o servicio profesional.

Sueldo Retroactivo: Es la remuneracion correspondiente al incremento salarial,
Que no se aplicd en el sueldo durante un tismpo detarminado.

Tabulador de Susldos: El tabulador de sueldos del afio en curso, de acuerdo a
la Ley e Presupuesto de Egresas, Contabilidad Gu bernamenital y Gasto Piblico
del Estado do Guerrero.

VIl Lineamlentos de Operacién
a] Reglas para el pago de las remuneraciones

1. Las remuneraciones de los servidores piblicos se podrdn integrar por las
parcepcionss siguientes:

= Sueldo

» Despensa

+ Compansacion

* Lompensacion Extraordinaria
* Devolucion por Descusnio Indebido
= Beca para Trabajador
* Bono Especial

+ Sueldo Retroactivo
* Cuinguenio

* Préstamo Personal

* Prima Vacacional

+ Bono Extraordinario

« Bono por Productividad
» Bono Eventual

*  Aguinaldo

* [ndemnizacidn Laboral
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Finiquito Laboral
Dietas E.P.
Los cambios de categoria que se realicen durante al ojercicio fiscal a cada

uno de los departamentos que Impliquen la creacidn o modificacion de
puesios serdn sujelos al tabulador salarial vigente.

- La remuneracion deberd ser cublerta invariablemants a parir de que el

servidor publico tome posesion del puesto para el gue fue cortratado.

En ningln caso el servidor plblico podr# recibir doble remuneracion par
el desempeno de dos puestos.

Los servidores publicos que deban suplir la ausencia de otro servidor
piblico por més de dos meses, lendrdn derecho al pago de una
compensacion adicional a su salario siempre y cuando se aulorce dicha
suplencla.

El sueldo o salario se asigna en la nomina, conforme al tabulador salarial
vigente del Municipio de Tecpan de Galeana.

En ningln caso el salaro que pague el Municipio podra ser inferar al
minima legal,

Los dias en que el trabajador incurra en faltas de inasistencia Injustificada,
no seran objetn de retribucidn. En caso de que el lrabajador se ausente
mas de tres dias, en un lapso de 30 dias la suspensitn sera definitiva.

El salario se pagard los dias quince y ultimo de cada mes, en caso que ol
dia de pago no sea laborable, ol salario se cubrird el dia habil snterior al
mismo

10.En los dias de descanso obligatorio y en los periodos de vacaciones, los

trabajadores recibirdn su salario integro.

11. Solo podrén hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario

de los trabajadores, en los sigulenles casos:

l. Por deudas canlraidas con el Municipio.

I, Por cuotas sindicales o de aportaciones de fondos de ahomos.
Iii. Por descuentos ardenadas por algun sindicato,

V. Pordescuentos ordenados por autoridad judicial competants,
V.  Descuentos de crédito FONACOT, seguros de vida enire olros.

VI, Par las retenciones que las leyes faderales establezcan en matetia
de Impuesios a salarios y en general por la prestacién de un
sarviclo subordinade, derivado de |a relacidn laboral del municiplo,
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12.5;?:5[:: r:g -:I.:;tmi de asistencia de los trabajadares se sujetard a |as i%ﬁ;?
I, Los trabajadores disfrutaran de un lapso de diez minutos para el N
registro de su entrada.

fl, Cuando el registro se realice entre los orce y 30 minutos después
de la hora de entrada, se considerard como un retardo.

i La suma de Ires retardos serd considerado como una Inasistencia e
@ sus labores,

V. Siel registro se efectia después de los treinta minutos de ia hora,
sa considerard como falta de asistencia del trabajador,

13.5e considerara como falta injustificada de asistencia al rabajo, ademas
de las previsias, las que a conlinuacion se mencionan:

l. Cuandao injustificadamento no registre su salida o realice su registro do
salida antes del horario estabiecido, sin autorizacién de algun superior

If. Cuando el rabajador abandone sus labores antes de la hora de salida,
sl justificacion por escrito de algun superior.

14.El pago del aguinaldo para los servidores publicos, serd equivalente a 45
dias de salario integrado a trabajadores sindicallzadas y 30 dias de salario
integrado a trabajadores de confianza, por cada ano completo de labores
y se realizara conforme a las siguientes bases:

A El aguinaido se deberd cubrir por el municipio en forma
proporcional, considerando el tiempo v los puestos en los que
efectivamente haya laborado al servidor publico durante el afio,

Il El pago de aguinaldo, se cubrird en un cien par ciento a mas tardar
el 20 de diclembre del aflo on curso.

. Sies por resolucidn judicial debidamente notificada al Municipio, se
ordenan descuentos a las percepciones de los sarvidores publicos
a que se hace referencia en los presantes ineamientos, gue se
cubren a favor de acreedores alimentarios, e aguinaldo
correspondiente se distribuira entre el beneficiaria y los acreedores
alimentarios o mercantiles, de acuerdo al porcentaje o cantidad fijs
ordenada por la autoridad judicial,

15.Los trabajadores que cumplan mas de un afio consecutivo de serviclo,
disfrutardn de un periodo vacacional anual, de 15 dias laborales, on las
fachas gue se sefialen al efecto.
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16. Las disposiciones para determinar las percepcionas extraordinarias que,
@n su caso, se olorguen, se considera 8 continuacian:

PERCEPCIONES EXTAORDINARIAS

Los estimulos. reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos olorgados de
manera excepcional a los servidores publicos del municiplo, para la realizacian
de frabajos extraordinarios, sersn cubierios madiante compeansaciones y
gratificaciones los cuales no podran ser fijos, ni permanentas, para lener derecho
@ esla debera acontecer Un supuesto y contar con la autorizacion del titular del

area,

Los trabajadores del municipio podrén disfrutar de dos clases de licencias: Sin
goce de sueldo, y con goce de sueldo, sujetdndose a lo establecido en el Cadigo
Municipal.

PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS PERMANENTES

Compensaciones, gralificaciones adicionales a sy sueldo por trabajos
permanenies que realizan los servidores publicos del municiplo, en horarios
adicionales a los establecidos en el ayuntamiento.

En el caso de ser indispensable contratar persanal bajo el esquema de lista de
raya, parta funciones y periodos especificos qus no puedan determinarse en
tiempo y obra, la remuneracitn gue ss cubra no podrd ser superior a lo
programado anualmente en of presupuesto del afio en curso y no estard sujelo
a una medicidn tabular de salarios

PRACTICAS DE PAGO: Los pagos se efectuardn en el lugar que los
Irabajadores presten sus servicios: se hardn en moneda en curso legal, por
medio de cheques nominativos o transferencia bancaria, Se pagara directamente
al trabajador y sdlo en los casos en que esle Imposiblitado para efectuar el
cobro, el pago podré hacerse a la persona que designe mediania carta poder
que suscriba ante dos testigos.

FECHA DE PAGO: El plazo para el pago de sueldo no podra ser mayor de quince
dias. En caso de que el dia de pago no sea laborabie, el sueldo se cubrira el dia
habil inmediato anterior, en caso de fuerza mayor se realizara un dla posterior a
mas tardar de la fecha de pago.

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL ENTRE MUNICIPIO ¥ SUS
TRABAJADORES

La relacion laboral entre el Municipio y un trabajador contratado por tiempo
determinado e indeterminado termina por las siguientes causas:

I Cuando la materia objeto del nombramiento o el plazo especificado en
el mismo haya cumplido su término.
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II. Cuando de forma anticipada, se desee terminar |a relacian laboral por
muluo consentimiento de las partes.

Il Cuando de forma anticipada, se cese al servidor piblico por
incumplimiento de las obligaciones propias de su cargo.

IV.  Por muerte del irabajador.

En los supuesios de las fracclones anteriores el dres encargada de los
recursos humanos realizara |as diligencias necesarlas para que se haga al
pago del finiquito comrespondiente al trabajador, en los casos de terminacion
de la relacion laboral por mutuo consantimiento de las partes,

En el supuesto de que el empleado haya abandonado e trabajo /o su baja
sea por despido justificado se realizara el cdleulo del finiquito respectivo y
este sera pagado hasta en lanlo se determine la situacion laboral del
empleada y/o este lo requiora.

Ene el caso de muerte del trabajador el finiquito se entregara tnicamente a
la persona que estipule en la Declaracion de Beneficiarios respectiva.

Solo en los casos de despido por Incumplimienta de las obligaciones propias
de su cargo, se podra olorgar una compensacidn de hasta 90 dias do salario
por muluo acuerdo de |as partes; con el objetivo de evitar fuluras demandas
para al municipio,

b) Los tabuladores

Las remuneraciones de los servidores piblicos se integran por la suma de las
parcapcionos. (Anexo 1)

TABULADOR VIGENTE A PARTIR DEL 04 DE ENERO DEL 2021

¢) Las asignaciones para el desempefic de la funcién que podran
olorgarse a los servidores piblicos:

Para ser sujelo a ser e valuado, debe de contar con una antigliedad
minima de un afio, en caso contrarlo, su jefe directo no esta ohiigado a
evaluar su desempafio,

d) Las regias para el otorgamiento, en su caso, de las erogaciones O
establecidas por alguna autoridad Judicial o competante; \

Las contribuciones que se causen por conceplo de las remuneraciones a
Cargo seran relenidas a cada uno de los servidores publicos y enterados
a las autoridades fiscales respectivas de conformidad con Ia legistacion.




Al e il
Ericibiing

=T H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
. DE TECPAN DE GALEANA 2018-2021

Estas no podrén ser pagadas por el ayuntamiento on calidad de H. ATUNTASGENT!]
prestacion, percepcion extraordinaria U oo concepto, eslas soran COWSTITUCDN
cublertas directamente por el servidor piiblico. TR TEY
CONTRALDRIA
o) Las reglas para la comprobacion de las erogaciones por concepto
de remuneraciones y asignaclones para el desempefio de la funcian;

Que se cumpla con las disposiciones marcadas en el Reglamento Interior
Que el servidor pablico asignado al puesto, cumpla con las funciones
eslablecidas en la descripcion general de puestos.

« Que la remuneracion quincenal del servidor piblico se asigne conforme ,,r'
al tabulador de sueldos vigentes. : '

» Que desempefe las aclividades conforme a la evaluacién del desampefio
individual.

« Para personal sindicalizado, sean sus remuneraciones acordes al u
contrato colectivo y al presente manual, T

SINDICATURA

) De los lineamientos para que las unidades administrativas determinen los MUNICIPAL
servidores publicos, que en virud de su puesto, participaran en la MUNCRO DE
autorizacion, otorgamiento o pago de las remuneraciones y asignaciones mm Eau
que permitan valorar el desempefio de la funcidn y poder olorgar una H :
funcién y demas erogaciones que no forman parte de la remuneracion i" o,

habitual.

El atorgamiento de pagos de remuneraciones se sujetara a los formatos fn;;m”"“m'gm
de Incidencia, previamenle autorizados por el Oficial Mayor, can la .-I!_J_h___:i"f,_"}
revisitn respectiva del encargado del recurso humano. m

IX.  Interpretacion TECPAN g

El Oficial Mayor a través del Director de Egresos serdn los encargados de
Interpretar, modificar o complementar el contenido del presente Manual,
X. Transitorios

PRIMERO.- Con el ptesente manual se da cumplimiento a la Ley Nomero 18
de Remuneraciones de los Servidores Pblicos del Estado de Guerrero en « at
su articulo 8.

SEGUNDO.- Todo precepio, obligacién, derecho etc, que no se encuentre PRESIDENCIA
estipulado en el presente manual, se determina conforme al Reglamenio MUNICIPAL
Interior de Trabajo del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero, mﬂEE
TERCERO .- El presente manual no podrd ser aplicado de manera retroactiva i
en petjuicio de los derechos laborales previamente adquiridos de los sujetos

del misma
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. INTRODUCCION

OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer y dar a conocer las politicas para regular la administracidn de los recursos
humanos en el H, Ayuntamiento de Tecpan de Galeana.

El Area de Recursos Humanos aspira a ser reconocida como parte integral del H.
Ayuntamiento, en los logros de sus objetivos, mediante la gestion eficaz del talento
humano, con base en estrategias innovadoras y proporcionando los serviclos necesarios
para lograr los mds altos niveles de calidad de vida y eficiencla.

VISION:

La vision es ser reconocidos como parte integral del H. Ayuntamiento en la consecucion
de sus objetivos y mediante el liderazgo en la orientacion v administracidn del talento
hurmane, proporcionando las mas vanguardistas técnicas v los serviclos necesarios para
lograr los mis altos estandares de calidad de vida v productividsd laboral dentro del H.
Ayuntamiento de Tecpan de Galeana.

MISION:

El departamento de Recursos Humanos dentro de la Tesoreria Municipal, plenamente
Identificado con la misidn, 3 visidn y los valores Municipales, es la responsable de gestionar
el talento humano para el H. Ayuntamiento, a través del suministro, administracion y egreso
del personal administrativa y abrero requerldo por las aéreas, nicleos v dependencias. De
esta manera, persigue contribulr a la presencia de un adecuado entorno laboral y bienestar
de los trabajadores, sustentdndase en el mejoramiento integral de procesos y en su
personal de alta calidad humana y profesional.

La misidn del drea de Recursos Humanos es apayar, participar e influir activia “ n
las aperaciones y excelencia de la organizacion, a través de proveer, in!!ﬂ.‘!l ;
desarrollar’ y conservar el u; ‘humunn creando un medio amblente de “gue
brinde a su gente una perm, |tish|:|:i|!|n. conforme a los valores Etlr:q—mqlnhs
Justicia y,u;m:@ld del H. Aﬂqnﬂnﬂ&nm PRETINCNY
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Il.  PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DEL PERSONAL

Antes de cubrir cualquier vacante, se deben desarrallar las siguientes actividades:

v Definicion de cada puesto

v Reclutamiento de los empleados

v Seleccidn y contratacién

. Tener en cuenta los costos que involucran estas actividades,
RECLUTAMIENTD

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice fa
captacion del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los diversos
puestos que la empresa desea cubrir.

Existen muchos y diversos medios para reclutar personal, cada uno de ellos con sus
respectivas ventajas y desventajas; asi mismo, cada uno tendrd un impacto sobre el
presupuesto que la institucion asigne al drea de recursos humanos, por lo cual serd
necesario determinar el proceso y el costo que se estd dispuesto a pagar para llevarlo a
cabo, Algunas de las fusntes a las que se recurren en la bisgueda de empleados potenciales
san;

. Anuncias en peridgdicos y revistas locales.

. Anunclos piblicos fuera de la empresa.
. Escuelas téenicas y universidades,

. Bolsas de trabajo plblicas.

. Empleados anteriores.

El encargado de recursos humanos debe identificar a los candidatos que rednen los
atributos nu:ulrhﬂaﬂ otupar qup{ug!ni a medida que estén dllpﬂl‘ﬁhrl'i-.

&
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SELECCION

El proceso de seleccion de personal es un asunto muy delicado que debe ser
culdadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es muy impartante que se tengan muy
claras las herramientas y técnicas que utilizard, asl como el costo que implicard el proceso.
El proceso de seleccion incluye una serie de actividades disefladas para obtener datos
relevantes acerca de un candidato en particular, Estas actividades incluyen:

= Solicitud de empleo
= Entrevistas
s Examanes:
o Psicométricos. Pruebas de aptitud, de desarrollo, de habilidad mental, de
personalidad, entre otros.
o Fislcos
o Deconocimientos
o Investigacion de candidatos

CONTRATACION

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que imgplica, o blen
muy complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una relacidn
laboral con un trabajador, es muy importante conocer todos los compromisos legales gue
este hecho conlleva. Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar en cada
una de las sigulentes dreas:

* Formas de contratacion y cliusulns especiales del contrato, duracién de los
contratos, derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el trabajador,
entre ofros.

* Requisitos y prestaciones de ley.

* Una vez gue se toma la decision de contratar a un Individuo, es importante que el
nueve empleado reclba una orlentacidon adecuada acerca de la Institucidn y de su drea de
trabajo para que su integracion sea mas rdpida.

La Indumﬂh, B85 un fqt:t_li" ‘ﬂﬂﬁan importancia para la Imtﬂu:lzdn, por .;ﬁli :
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DE LA CONTRATACION ¥ NOMBRAMIENTO

.

La contratacidn de personal y expedicidn de nombramientos serd vigilada v
contralada por &l Departamento de Recursos Humanos con base en [a estructura
prganica autorlzada v la disponibilidad de presupuesto.

La decisién final respecto a la contratacidon de personal serd tomada per el C.
Presidents Municlpal.

Al contratar al personal de nuevo Ingreso, se firmard un contrato individual por
tiempo determinado y se expedird un nombramiento.

Al término de Ia vigencia del contrato individual por tiempo determinado, la
Institucién podrd contratar a la persona en forma Eventual o de Base.

DE LA BAJA DEL PERSONAL

Las bajas de personal surtiran efecto a partirde lafechaen gue el movimiento
haya sido realizado por ¢l Departamento de Recursos Humanos.

£l Departamento de Recursas Humanos, solicitard al servidor pdblico que ha sido
dado de baja, todas las identificaciones oficiales, herramientas de trabajo y medios
de acceso a las instalaciones laborales que le hayan sido entregadas para el
desempefio de sus funciones.
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. EVALUACION DE LOS TRABAJADORES

La evaluacidn del rendimiento laboral de los trabajadores es un proceso administrativo
a través del cual, en forma sistemdtica y continua realizada por parte de los jefes
inmediatos; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del
colaborador en el desempefo de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de
opartunidad, cantidad y calidad de los servicios pliblicos.

La evaluacidn de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar y
comunicar a los trabajadores, la forma en que estan desempeflanda su trabajo y, en
principlo, a elaborar planes de mejora.

Cuando se realiza adecusdamente la evaluacidn de personal no solo hacen sabar a los
trabajadores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influven en su nivel futuro de
esfuerza y en el desempeiio correcto de su trabajo,

Una de los usos mas comunes de las evaluaciones de los trabajadores es la toma de
declslones administrativas sobre promociones, ascensos, despldos y aumentos salariales.

La Informacidn obtenida de la evaluacidn de los trabajadores, sirve también para
determinar las necesidades de formacidn y desarrollo, tanto para &l uso Individual comeo de
In organizacion,

Otro uso importante de la evaluacion del personal, en este aspecto, se utilizan para
comunicar a los trabajadores como estin desempefando sus puestos y proponer los
camblos necesarios del comportamiento, actitud, habilidades o conocimientos.

Es Importante para el desarrollo administrativo, conociendo puntos débiles y fuertes
del personal, conocer la calldad de cada uno de los trabajadores, requerida para un
programa de seleccién, desarrollo admnistrativo, definicidn de funciones y establecimiento
de base racional y equitativa para recompensar el desempefio.

Otro uso Importante de las evaluaciones al trabajador, es mejorar las Tuuh.an‘m._ En
este aspecto, se utilizan para comunicar los trabajadores como estdn duempd‘lnnﬂn s
puestos o nﬂp:-a V. pmp-qn_ﬂr Ius'ﬂmblm necesarlos dal cnmpurtamlentd. a:ﬂiud
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FINALIDAD

¥ Majorar el rendimiento de los empleados mediante un adecuado proceso de
evaluacion

¥ Determinar el rendimiento, experiencia, nivel educativo, puntualidad, asistencia,
méritos y deméritos del personal

«  Examinar si los empleados disponen de todas las herramientas v procesos de trabajo
para llevar a cabo sus tareas

BASE LEGAL ¥ ALCANCE
La evaluacién comprende a todos los trabajadores de este H, Ayuntamiento de Tecpan de

Galeana,
* La evaluacion seri en forma anual, y se ejecutard en el dltimo trimestre de cada afio.

DISPOSICIONES GENERALES
La evaluacion tendra un valor de 100 puntos como mazimo y sesenta puntos como minimao,

El colaborador que obtenga una calificacion menor a sesenta puntos, asi como aquel gue
no se presente a la evaluacion en las fechas previstas, serd cesado por causal de excedencia

Aguellos que por enfermedad o razon debidamente justificada no pueden presentarse a la
evaluacion lo harin en calidad de rezagados.

EVALUACION DE LOS TRABAJADORES

a) El proceso de evaluacidn de personal estard a cargo de |a Comisidn designada por el
C. Presidente Municipal

b) u{nmmﬁn ﬂﬂlmﬂﬂ:‘inmmﬁ la convocatoria, pondra en canocimiento de- jos
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« FACTORES DE PUNTUACION

¥ Evaluaclén Curricular 20 puntos

¥ Evaluacion del Desempefio Laboral 35 puntos

¥ Evaluacién de Conocimientos 35 puntos

¥ Entrevista personal 10 puntos

Total 100 puntos
&  NIVELES VALORATIVOS

v Excelente De 51 a2 100 puntos
L ¥ Bueno De 71 a 90 puntos

¥ Regular De 61 a 70 puntos

¢ Deficlente De D0 a 60 puntos

d) La Evaluacién Curricular tiene por objeto calificar el nivel de formacidn académica,
la capacitacion obtenida, el tiempo de servicios en la institucidn y los méritos y
deméritos, el puntaje mdximo asignado es de 20 puntos, que se distribuye como

Sigue:
NIVEL ACADEMICO:
 NIVELES EDUCATIVOS ~ PROFESIONA TECNICO  AUXILIA
L R
- et gy | |
= Maestria, Doctorado 10
= Titulo Profesional Universitario _ 8
«  Grada de Bachiller 6
* Titulo de Instituto Superior Técnico 4 | 10
* Estudips Unlversitarios no -]
Cﬂﬂﬂumm | i =1 |
Estudios Ttr_nh:tl_-nu\ipnduldm 43 e,
i@puudma Completa e j 10 *;_“ .
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METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS APLICABLE AL H. AYUNTAMIENTO DE
TECPAN DE GALEANA, GUERRERO
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Definir Ia metodologia para a identificaciéin, andlisis, valaracion y definicidn de acclones
para atender y disminuir los riesgos a los que estd expuesto el Municiplo de Tecpan de
Galeana 2021-2024, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivas, metas y
el marco legal aplicable.

ALCANCE

La administracion del riesgo es un proceso ordenado, slstemitico y transversal que se
desarrolla en una serle de etapas o fases secuenciales, posibilitando el mejoramienta
continuo y |a toma de decisiones, por lo tante, su Implementacién aplica para todas las
areas administrativas que integran el Ayuntamiento Municipal y todos los procesos que las
mismas desarrollan para el logro de sus objetivos.

MARCO LEGAL

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero
* Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

MARCO CONCEPTUAL

Sistema de control interno: s un proceso efectuado por la alta direccidn y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucidn de objetivos,

Uno de los componentes del sistema de control Internao es la evaluacion de riesgos, lo que
significa establecer una metodologia para analizar, identificar, evaluar v mitigar fos riesgos
Que s& presentan en una organizacion. Asl, fa administracidn de riesgos contribuye a que el
ente publico consolide su sistema de control Interno y se genere una cultura de autocontrol
vy autoevaluacion,

Riesgos: son aguellos eventos adversos e inclertos, externos o internos, que derivado de la
combinacion de su probabllidad de ocurrencia y el posible impacto pudiara obsta

ry

o impedir el logro de los abjetivos ¥ metas instlitucionales, : g 'fﬂf %
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Administracidn de riesgo: es un proceso efectuado por el alto nivel jerdrquico del ente
publico y por todo el personal, para proporcionar a la administracién un aseguramiento
razonable con respecto al logro de los objetivos. Para que la administracion de riesgos sea
adecuada y efectiva, los objetivos y metas tienen que sef claros y alineados con los objetivos
del instituto. Para llevar a cabo un proceso de administracion de riesgos Implica observar
los siguientes principios:

a) Compromiso. Para el éxito de la administracion de riesgos, es indispensable e
compromiso de los thulares de la institucidn v los mandos superiores de estimular |a
cultura de la identificacion y prevencién del riesgo y de definir 13 politica de Ia gestion del
riesgo; asi mismo establecer les canales directos de comunicacion y el apoyo a todas |as
acciones emprendidas en este sentido, asignande los recursos necesarios,

b) Conformacidn de un Comité de Administracidn de Riesgos. Es el responsable de la
Implementacidn del proceso de administracidn de riesgos y las personas que lo integren
deberin ser de diferentes niveles erdrquicos y procesos v tengan conocimientos sobre la
entidad y control interno.

¢) Capacitacién en la metodologia. £s necesario generar un plan de capacitacldn dal
proceso de |la administracion del riesgo para el personal del ente piblico. La
administracion del riesgo estd comprendida en el sistema del control interno come un
componente denominado evaluacion de riesgos.

Control interno: es un proceso efectuade por el Consejo General, las dreas ejecutivas y
técnicas y el resto del personal de la entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos de las operaciones,
de |os informes y del cumplimiento de las disposiclones legales y reglamentarias aplicables.

PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

En el proceso de adminlstracion de los riesgos de una entidad, se deben identificar y analizar
fas implicaciones de los riesgos relevantes, tanto para la entidad como para cada una de las
actividades. Dicho proceso ha de tener en cuenta los factores externos e Intgraas que
pudiesen Influlr en la consecucion de los objetivos, debe efectuas un andlisis de-4 riasgos
¥ proporcionar una base para la gestidn de estos, por ejempln, la gestian del kamiiio en
relacién’eon Jasentornos ecahidriiico, industrial y legal constaritémente se m@@y v las
actividages“de las entidades evolucionan. Hacen falta motanismos para detectar tales
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METODOLOGIA DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administracian de riesgos, es el proceso sistematico que deben realizar las instituciones
para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que estdn expuestas en
el desarrollo de sus actividades, mediante ol anilisis de los distintos factores gue pueden
provacarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acclones que permitan controlarlos
vy asegurar el logro de los objetives y metas de una manera razonable, de tal forma gue la
Metodologia de la Administracidn de Riesgos se utillza para identificar, evaluar y jerarquizar
un conjunto de riesgos, que de materializarse, podrian afectar significativamente la
capacidad de lograr los objetives de una Institucidn o de alguna de sus unidades
administrativas.

Las etapas que conforman la metodologia de administracion de riesgos son:

Identificar |os objetivas estratégicos

Identificacion de riesgos

Evaluacian y andlisis de riesgos

Elaboracion del programa de trabajo de administracidn de rlesgos
Control, monitores y comunicacion

O de L3 R -

1. Identificar los objetivos estratéglcos

Los objetivos estratégicos deben gular a la organizacion para el logro de su misidn y visién,
A partir de éstos se establecen los objetivos operatives de informacidn y de cumplimiento,
asi coma las metas especificas para las diferentes unidades administrativas.

Las diversas alternativas para alcanzar el cumplimiento de los obijetivos estratégicos,
involucran identificar los riesgos asociados al considerar sus Implicaciones y determinar
hasta que punto fa institucin puede aceptar determinado riesgo,

En esta etapa es importante que los responsables de la implementacion del procesa de
administracion de riesgos, conozcan el funcionamiento general de la institucidn, asl como
las metas y objetivos estratégicos de la misma. Para lograr esto, se requiere que los
funcionarios y servidores publicos revisen lo sigulente:

* Docume o hi;l;m como H.mmn Operativo Anual, con el propasito-

conocer lar  wisidn, vﬂﬁﬂd’f{hﬂl:u generales del Munlg:ipln. . ~"' f_.;f ,
* laestructara gresnica del ente gublito, asi como las atribuciones en el dmbito de Sy
2 Tk

competenca{feglamento yemanuel de organizacion). L .
* L alineatid e tds metas y bJetivos particulares de cada g'n}!iﬁ
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2. Identificacidn de riesgos

A partir de la identificacion de los objetivos estratégicos, el grupo realizara la identificacion
¥ determinard cuales son los tipos de riesgo existentes y cual e su influencia en las
actividades del municipio. Para ello es clave el conocimiento de las fuentes de riesgos,
realizar un inventario de riesgos y analizar las causas de los eventos que las generan,

La ldentificacion, representa una de las actividades clave dentro del procesa de
adminlstraclon de riesgos, debldo a que dicha actividad debe iniclar con identificar los
procesos y subprocesos por los cuales s& cumplen los objetivos Institucionales,

Los tipod de riesgos s& clasifican én los siguientes grupos:
*  Estratégico
* Financiero
*  QOperativo
* Legal
= Tecnoldgico
*  Alaintegridad y a la reputacidn o imagen

TECNICAS PARA IDENTIFICAR LOS RIESGOS

1- TALLERES PARA AUTOEVALUACION: Consiste en reuniones de servidores municipales,
que desempefian actividades claves, con el objeto de identificar los riesgos, analizar y
evaluar su pasible impacto en el cumplimiento de objetivos institucionales y proponer
acclones para su mitigacién,

2- MAPED DE PROCESOS: Consiste en revisar el diagrama operativo e identificar los puntos
criticos que podrian implicar un riesgo. La condicién es gue se encuentren documentados
todos los procesos del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero.

3- ANALISIS DEL ENTORNO: Conslste en la revision de cambios en el marco legal, entorno
econdmico o cualquler factor externo que podria amenazar el cumplimiento de objetivos.

4- LLUVIA DE IDEAS: Técnlca grupal en |a que participan niveles |erdrquicos para g:-nmr
ideas relacionadas con los ﬂ-:sgnm :iusn, eventos o impactos que puzdml paner en Fltl
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comportamiento estd por encima o debajo del rango normal. Esto se realiza para
determinar sl esta desviacién obedece a un riesgo.

7- CUESTIONARIOS: Consiste en una serie de preguntas encaminadas a detectar las
preccupaciones de los servidores munlcipales de mandos medios, mandos superiores y
operativos sobre los riesgos que se perciben en las actividades que desempefan.

8- ANALISIS COMPARATIVO: Comprende el andlisls entre Instituciones que desarrollan
actlyidades similares, con e fin de identificar riesgos que podrian afectar el funcionamiento
de |a municipalldad.

9. REGISTRO DE RIESGOS MATERIALIZADOS: Consiste en base de datos histéricos en el
pasado del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero, Estos reglstros deben contener |a
descripcian del evento, fecha, monto de la pérdida, si se llevd a cabo alguna recuperacion
v que control se establecid para mitigar el riesgo y que clerta situacion vuelva a repetirse,
Mo sin antes mencionar que las técnicas de |dentificacion se aplican tanto en @l pasado
como en el futuro, Las técnicas que se centran en eventos pasados pueden considerarse
temas tales, como informes y cusntas piblicas anuales, historia de cuentas por pagar e
informes internos.

Las técnicas que se centran en eventos futuros pueden considerarse como cambios sobre
condiciones laborales o cambio futuro en el amblente politico.

Para aplicar las técnicas de identificacidn de rlesgos es necesario elaborar una relacian de
los procesos sustantivos, adjetivos y estratégicos de la municipalidad, para ubicar los tipos
de riesgos; ejemplo de riesgos son errores humanas, fallas del sistema institucional, falla de
procesos, riesgos de integridad (sobornos, desviaciones de recursos) integridad de I
informacion, disponibilidad de los sistemas institucionales, caida de sistemas tecnoléglcos,
eic

Una vez edificados los riesgos se procederd a la elaboracion de la sigulente matriz; la cual
contendrd &l [nventario de riesgos municipales.
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3. Evaluacién y andlisls de rlesgos

El ebjetivo de la evaluacidn de riesgos es identificar eventos suficientements Importantes y
significativos gue impactaran en el logro de objetivos,

« Valoracidn iniclal de los riesgos

En esta etapa se valora [a probabilidad de ccurrencia del riesgo v el impacto que puede
producir en caso de que se materialice.

Para la valoracldn de los rlesgos es Importante considerar los factores de los rlesgos
(causas), sus resultados o efectos (positives o negativos) y la probabilidad de que los riesgos
s materialicen y, por lo tanto, ocurran los resultados e Impactos identificados.

La probabllidad de ocurrencia se valora con base en la frecuencia; &5 decir, cudntas veces
podria ocurrir @l riesgo, considerando los factores internos y externos.

El impacto se valora tomando en cuenta las consecuencias que pueden acasionar &n caso
de que el riesgo se materlalice.

A continuacidn se muestran las escalas para la evaluacion de riesgos en probabilidad e
Impacto:

Prababilidad de Ocurrencia: Se miden de acuerdo a su posibilidad de ocurrencla del
riesgo an una escala de 1 a 10, en |a cual el 1 representa que el riesgo es improbable y el 10
gue &l riesgo seguramente se materializard.

L ~uw (5N D LA PROBABILIDAD DE GCURRENCI

Valor | r.:uanh _ thhilhdld
10 Recurrente Muy alta, se tiene plena seguridad que éste se
9  materialice, tiende a estar entre 95% y 100%
8 Muy probable Alta, se tiene entre 75% a 94% de seguridad que
[} éste se materialice. S -..
]
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Muy baja, se tiene entre 1% a 24% de seguridad
gue éste se materialice.

Impacto del Aiesgo: Valor que se asigna en una escala del 1 ol 10, donde el de mayor
jerarquia equivale al 10 y el de menor a 1.

mmumwmmm

Valor Categoria
10
Catastrafico

g
g

Grave
7
6
. Moderado
d

Hajo
3
Z
1 Menor

En 854 etapa tantg

e

Probabilidad

Influye directamente en el cumpimiento de la
mision, wvisidn y objetives de la Institucidn;
asimismo puede implicar pérdida patrimonial o
daflo de la Imagen, dejando ademds sin
funciones total o parcialmente por un periodo
impaortante de tiempo, afectando los programas
o servicios que entrega la institucion.

Podrian daflar de manera significativa el
patrimonio institucional, dafo a Ia imagen o
logro de los objetivos estratégicos. Asimismo se
necesita un periodo de tiempo considerable para
restablecer la operacldn o correglr los dafios,

Causarfa una pérdida importante en ol
patrimonio o un dafo &n |a imagen institucional,

No afecta el cumplimiento de los objetivos
estratégicos vy que en caso de materializarse
podria causar dafio al patrimaonio o imagen, gue
s¢ puede 3 corregir en poco tiempo.

Padria tener afectos muy pequefos en [a
institucidn,
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de la gravedad, Para ello, se utilizard una escala para priovizar riesgos, |a cual se detalla a

continuacion:
Riesgo bajo + Iona de rlesgo tolerable.
1-24 Daterminar sl los riesgos ubicados en esta rona se aceptan,
prevignen o mitigan.
Riesgo moderado +  ZTona de riesgo moderado.

25-419 Determinar si las medidas de prevencidn y vigilancia para los
rlesgos ubicados en esta zona, e comparten o transfieren
para mitigar los riesgos.

Riesgo alto - Zona de riesgo alto.
5=-75 Determinar sl las medidas para mitigar los riesgos ubicados
én gsta rona, s& comparten o transfleren para gestionarlos
de manera adecuada,
Riesgo grave - Tona de riesgo significativo
76-10 Tomar las medidas necesarias para mitigar los riesgos que se

encuentran en esta zona, es recomendable establecer un
_ plan para tales fines.

«  Evaluacion de controles

Consiste en determinar y definir los controles para mitigar el riesgo, en caso de ser la
primera vez que se realiza la evaluacion; en el caso de que existan controles, se evalian con
los siguientes criterios:

L Los controles son suficlentes. La valoracién del riesgo pasa a una escala inferior. El
desplazamiento depende si el contral Incide para disminuir ¢l impacto y/o la
probablliidad de ocurrencia.

2. Los controles son deficientes. Se mantiene el mismo resultade de la valoracian del

resgo.
3. Inexistencia de controles. La Institucién ne asume la responsabilidad y pauhte 1|.r.|"u
aumentan los riesgos para el logro de abjetivas y metas institucionales. : _':;,H_ .wb"
. _;':_f R 1
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Cuante mayor es el impacte del rlesgo en la capacidad los objetivos de |a
entidad, es mds importante la implementacidn de controles preventivos aproplados

* Directivos.- Estan disefiados para asegurar que un resultado en particular ests
siendo alcanzado, son importantes particularmente cuando un evento es critica.

¥ Detectivos.- Se disefian para identificar si resultades indeseables han ocurrido
“despuds de un acontecimiento”.

¥ Correctivos.- Se disefian para corregir los resultados indeseables que se han
observado,

«  Valoracidn final de los riesgos

5& da valor final al impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo con ia confronta de los
resultados de la evaluacidn de riesgos y de controles,

Derivado del resultade de la valoracion final se elabora una representacién grafica

denominada mapa de rlesgos, el cual vincula la probabilidad de ocurrencia y su Impacta en
forma clara y objetiva.

Mapa de Riesgos

f H.lll‘!;ﬁm | 1. Riesgon dn Atencidn
| Periddica Inmudiata

Probabilidad de
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T ATENCION INMEDIATA
5& caracterizan por;

Q

Ser rilevantes y de alta prioridad

o Sercriticos porque de materfalizarse, no permitirian el cumplimiento de los
objetivos

@ Ser significativas por su gran impacto y sus efectos en cato de sy, Materializacian,

asi como por la alta probabilidad de ocurrencia.

ATEMNCION PERICED

Se caracterizan por:

o 5er de alta probabliidad de ocurrencia,
o Sersignificativos (pero su grado de impacto es menos que el cuadrante anterior),

.  ATENCION DE SEGUIMIENTO
5e caracterizan por ser:

0 5er de baja posibilidad de ocurrencia.
o Ser menos significatives pero tienen alto grado de impacto,

by ATENCION CONTROLADOS
Se caracterizan por ser:

o Poco probables y de bajo impacto.

4. Elaboracién del programa de trabajo de administracién de rlesgos

El tratamiento de los riesgos necesita ser adecuado o aproplado de acuerdo con la
significancia del riesgo y Ia Importancia de |a politica el programa proceso o actividad. Como
pauta general e puede menclonar:

* Lo riesgos de bajo nivel py ser aceptados y puede no ser necesaria una nc:i:}ni,; 4 ;‘*

adicional estos riesgos ddié?. reontrolados, . N "-;,_
o i

* Los nivéles de riesgo ;:}Fi-f‘ﬁﬁi'ilvm o més Importantes deben ser tratados -y
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Una combinacién de estas acciones puede ser aprapiada para el tratamiento de los riesgos,
esas acclones pueden estar enfocadas a:

Asurmir los riesgos
Vigilar el riesgo
Evitar el resgo
Transferir el riesgo
Reducir el rlesgo
Compartir el rlesgo

OO0 6 © o0

o)

Asumir el riesgo

Aceptar y retener los riesgos dentro de Ia organizacion donde estos no pueden ser eludidos,
reducidos o transferidos o donde el costo de eludir o transferic un riesgo no se justifica
usualmente por que |a probabilidad e impacto son bajos. Estos rlesgos deben ser
cantrolados o monitoreados.  Esta estrategia deberd usarse sdlo para riesgos de bajo
Impacto y baja probabilidad de ocurrencia.

Vigilar el rlesgo

Debe darse seguimiento periddica al rlesgo para determinar su probabilidad de ocurrencia
conforme transcurre sl tiempo, Es aplicable para rlesgos de bajo impacto y baja
probabilidad de ocurrencia. Se recomienda crear un plan para mitigarlo sdlo o aumenta la
probabilidad de ocurrencia.

Evitar el rlesgo

5¢ refiere a eliminar el factor o factores que estin provocando el riesgo; es decir, sl una
parte del proceso tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales par
mejora, redisefio o eliminacidn, resultado de contratos suficlentes y acclones emprendidas.

Transferir el riesgo

Consiste en trasladar el riesgo mediante la responsabilizacidn de un tercero, quien asumirs
los impactos o pérdidas derivadas de su materializacidn, Cuenta con tres dimensignes:
proteccldn o cobertura, aseguramiento y diversificacion.

Reducir el riesgo

Aplica cuando un rlesgo ha side identificado y representa una amenaza para el

cumplimiento de gbjetivos estratégices, groceso o dreas, por lo que e deberd establecer

acciones a dismingic 1a probabiiidhll’deh ocurrencia v el impacto, tales tomo medidas. "

especificas &tnﬁpgﬂhtwnuvui*ﬁ#ﬂp de procedimientos. ., . * G
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Se reflere a distriblir el riesgo -f'-l,}e"p'd:iﬂli's consecuencias, tambigh piede entenderse

comao transferenclie partiales, unW &l abjetivo no es deslindapsacompletamente, sirio
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El efecto de adoptar una estrategia o una combinacion, tendrd como resultada un riesgo
remanente o residual, el cual debe asumirse responsablemente por los titulares de las
unidades administrativas,

El riesgo residual es aquel que permanece después de que la institicion ha llevado a cabo
las actividades para responder a los riesgos: refieja el riesgo remanente una ver sé han
implantade de manera eficaz las acclones planificadas por el ente publico para enfrentar el
rlesgo inherente.

En ln administracion de riesgos se genera fa reslliencia (la capacidad de un sistema, expuesto
@ una amenaza, para resistir, absorber, adaptarse y recuperarse de sus efectos de manera
opartuna y eficaz) organizacional al poner en prictica mecanismos o acclones ante los
escenarios adversos, Asi, la resillencia de un ente pdblico con respecto a los posibles
eventas que resulten de una amenaza, se determina por el grado en gue la instituclan
cuenta con los recursos necesarios y e capaz de organizarse tanto antes como durante una
crisis 0 un desastre natural. Este concepto incluye a los servidores piblicos, procesos
sustantivos, ad|etlves y estratégicos, tecnolegia e Infraestructura.

Contar con un programa de administracidn de riesgos permite a la institucién garantizar la
continuidad de |a actividad frente a una ecrisis, aumentando las posibllidades de
supervivencia de la institucion.

5. Control, monitoreo y comunicacion.

Can la finalidad de garantizar que |a administracién de rlesgos es eficaz v apoya el
desempefio institucional, el municipio debe realizar lo sigulente:

1) Medir el rendimiento con indicadores de gestian, y periddicamente revisados.

2] Evaluar los progresos y la desviacién del programa de trabaje de administracion de
riesgos,

3] Revisar periddicamente si el marco de ln administracidn de riesgos, las estrategias, las
politicas y el programa siguen siendo pertinentes, considerando e contexto externo
& interno del ente plblico,

) Revisar la eficacia, eficiencia y economia de la administracion de tiesgos. s &1 ‘-_
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* Coordinar y supervisar ¢l proceso de administracion de riesgos, en cada una de sus
atapas,

* Elaborar el programa de trabajo anual de administracion de riesgos.

» Evaluar anualments el comportamients de los riesgos.

* Informar al Cabildo de los avances trimestral y anual del process de administracién
de riesgos,

* Integrar la informacian y la evidencia documental del proceso de administracion de
riesgos.

Representantes de las Direcclones, Coordinaciones y Jefaturas de Departamento
Funciones:

* Elaborar los documentos del proceso de administracion de riesgos.
* Evaluar los rlesgos, a travéds de la metodologia sefalada en el manual de
administracidn de riesgos.

Contraloria Interma
Funciones:

* Vigilar el cumplimiento del Manual de Administracion de Riesgos.
* Apoyar en las recomendaciones del proceso de administracion de riesgas.

Comité de Administracidn de Riesgos

El Comité de Administracion de Riesgos es el drgano colegiado que tiene como finalidad
evaluar las politicas, mecanismas y procedimientos de riesgos implementsdos por el
Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero, asi coma recomendar las medidas o ajustes a
que haya |ugar, conforme al presente Manual v los formatos para la evaluacidn v
administracidn de riesgos.

El Comité serd responsable de presentar al Consejo General los diagndsticos y estrategias
para la administracion de rlesgos; asl como de vigilar y orlentar a fas unidades administrativas

&n |a aplicacitn de los acuerdos que en la materia emita sl Consglo General. La misidn de -
dicho Camité-es fungir como un drgano de consulta y asesoria en matef(a de administracionit

de riegos.gue cpadyuve & mejorar los controles de los procesos sibtangivos, medlaqt& M '-
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1. Promaver el conocimiento y la aplicacién de metodologias que assguren una adecuada
administracion de los riesgos.

2. Apoyar al miximo drgano de direccion en la evaluacion de los riesgos gue Impacten la
consecucion de los objetivos institucionales.

3. Impulsar el desarrollo y la adopeidn de estrategias y mecanismos de prevencian de
riesgos para evitar su matenalizacion,

Integracién
El Comité de Riesgos estard integrado por las sigulentes funcionarios:

Lon voz y voto:
* £l Consejero Presidents. Quien presidird el Comité.
* E| Secretarlo Ejecutivo. Quien fungird como Secretario Téenico del Comité,
* Los Directores Ejecutivos
* Los Directores Generales

Con vox:
* Bl Coordinador de la administracion de riesgos.
* El Contralor Interno. En calidad de observador representando al érgano de control
interna

El quérum minimo requerido para validez de la sesidn se constituird con el Consejero
Fresidente v el cincuenta por clento de sus integrantas con derecho a voto,

En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo, el Presidente del Comité podrd designar de
entre los integrantes con derecho a voto a quien funja como Secretaro Téenico en la sesidn
cofrespondiente.

Podrd invitarse para participar con voz a Invitadas especiales, entendiéndose por éste & la
persong fisica o servidor pdblico experta en la materia, tema o asunito a tratar cuando asl se

requlera.
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PRESENTACION.

El Plan Municipal de Desorrollo de Tecpan de Galeana
2021-2024 a5 el documento rector de jas octividades del
Ayuntomienio encaminados hocio el detarollo igualito-
fio, infegral y sostenible de la pobiocidn Tecpaneca.

El municipio de Tecpon de Galeono et considerado
como la primer provincia libre de América, uno de los mu-
nicipios mas imporiontes del comedor furistico de o Costa
Grande del Eslodo de Guemero, su  rguera notural y
humana as sorprendante, se encuentra integroda por 27%
nuclaas sociales,

Es por ello gue el Plan que se ho desamoiiods, considero
laos recomendociones nocionales e intermacionales sobre
las gue existe consenso para inciuir enfoques y valores
como: sosteniblidad, medio ambiente, plonificocion es-
trategica. porficipacién social, transparencia y rendicidn
te cuentas.

Hoy en dio s necesito dor conlinuidod al crecimiento, ol
desarollo econdmico sosfenible. que lo poltico plblica
gubamomental contempia los principios dal combio so-
cioeconomico, a traves.de |a segunduﬂ Ih:u ¥ de
bienestar social Mﬂfwan el munl% e

\‘v t? F o ?
Lo planeacion -::Iﬂlll'nrgm‘ﬁfjgn para el de [municipal
de Tecpan de E-nH‘iEF'ﬂﬁcn una gﬂlﬁﬁ“ﬂ’l‘;‘m pro-

ductiva y perma J.-_F‘-.,.--, parmito urmunsru
-
ada las demgneiisMarics en

lo econdmico, qul 2 '1. .-'...- i mtanal@%ﬁﬁpmlw

W anizoda y | o can

apego o la rectorio B T8E planes de desBialo o nivel s
tatal ¥y Nocicnal,




£l Plan Municipal de Desarrolio Tecpan 2021-2024, se daso-
molio en cinco ejes fundamentales. mismos que resulion
de la alneacidn con los Objetives del Desarolle Sasten)-
ble (OD5) de la Organizacion de las Nociones Unidas, af
Proyecto de Nocidn 2018-2024 y el Plan Municipal da De-
samollo del Municiplo de Tecpan te Galeana 2018-2021,
&sto con el objetivo de generr sinergio en el frabajo de lo

administracian publico en los disfintos niveles de goblema.,

El plar municipal de desarolio s2 ho creado bajo un anlo-
que integral e institucional mediante los siguientas cinco
ejes: |- TECPAN CON PROGRESO SOCIAL II.- TECPAN CON
PROGRESQ ECONOMICO 1 - TECPAN SOSTENIBLE Y SERVI-
CIO5 PUBLICOS DE CALIDAD IV.- TECPAN SEGURD Y EN PAZ
V.- GOBIERND INNOVADOR ¥ TRANSPARENTE.

& Plan Municipol de Desarolio transversaliza su ingenieria
nstitucional sobre fres escolas a nivel global en: darechios
humanos. penpectiva de género y participacidn ciudo-
dana con la finalidod de generar un gobiiemo con desa-
molic sostenibla.

Nuestro goblemo tiene o finalidad de ser un ejemplo, de
darle continuidad o une nueva manera de gobemar con
I pmlrclpnaiﬁn.gtn los civdodanas, comprometidas con

un nmamﬁ_ﬁqm_i.:uﬁ, genef. B & es nuesiro municl-
g 3 =P Ty,
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CAPITULO |
CABILDO MUNICIPAL

M.A.P. Jesus Yasir Deloya Diaz
Presidente Municipal

C. Xochitl Estrada Abarca
- Sindica Procuradora

M.A.E. Olinka Ayala Rodriguez
Regidora de Cultura, Recreacién y Especticulos

Profra. Jacqueline Barba Granados
Regidora de Desarrollo Urbano, Obras
Publicas y Atencién al Migrante

Lic. Martin Antonio Rios Ayala
Regidor de Salud Piblica, Asistencia Soclal y
Derechos de las Mifias, Nifios y Adolescentes

Lic. Juvenal Zaragoza Galeana
— Regidor de Desarrolio Rural

C. Fernando de la Rosa Gonzalez
Regidor de Comercic y Abasto Popular

C. Orbelin Maldonado Romero =
Regidor de Medio Amblente y Recursos Naturales ;*._!':'.:,‘ 2 58

Profra. Rosa Elena Radilla Rivera, S
- Regidora de Participacién Socal de la Mujer, oo
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CAPITULO II

FILOSOFIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO

MISION

Ser un gobierno que promueva y fomente lo porficipo-
cidén ciudadana como eje primordial para dar solucion o
los problemdaticas actuales que enfrenta nuestro munici-
pio, implementando estrategios innovodoras como
motor de cambio.

VISION

Hacer de Tecpan de Galeana un municipio lider e
innovadeor en foda |la Costa Grande, gue con la partici-
pacién del gobierno se encuentren soluciones a las nece-
sidades econdmicas y sociales de sus habitantes en equi-
libric con el medio ambiente, inmersos en una dingmica
de camblo permanente que nos conduzca haocio el pro-
greso, logrando asl un municipio sostenible,

VALORES TN
Inclusion ¥ =
Honestidad
Respeto *‘ )
Responsabilidad™ =
Sensibilidad soai




CAPITULO 111
CONTEXTO JURIDICO

Lo Camiitucian Pollico de los Estodas Unidas Mexicanos es-
tablace o marco legal de kb conduccion del Bstoda Mesi-
cana fundodo en ko siguiantes aficuior

Articulo 28,
Comemponde of Estodo io rectorio del desorrola nocional
pora garaniimr gue dste s2a infegrol y suslenloble. que for-

\-/0iecca lo Sobesonio ge in Nackdn y w régimen dempcrdi)-

oy gue, madiants la compstitvdod, el fomento oel crac-
manto sconomico y & empisd ¥ uha mas pta dhiinbucitn
dhal ingreso y la figueca, parrilo ol plena slercclo de o fber
iod y ko dignidas de los nsividuny. grupes v cioses socioies,
cuyo sguidad pratege esto Conifucion, La compaliliv
dod 1 enjended como & conjunio de condicione nace-
Wariat pora genercr Ln moayor crecimisnio scondmico, pho-
moviendo lo rversion y o gensrocidn oe empleo.

B Itodo plonecr, conducing, coordinarg v orieniard o oc-
fvidoa econamico nocional v levam al cobo la regutocisn
¥ lomanto de oy octividadies que demands al infars gene-
rol en &l mofco de iberiodes gue oforpa el Cambitusdn

i Porato tercesn) .

Articulo 26
B Btano aigonlieed un iivhermo oo ploneocidn democrafica
de! desormodd noconol que imprmo wofider. diramamo,
compelflividod, permanencio y squidod of u-:.h-lmn!n os
lo sconamia peny 13 IidspeAdencia v i Mﬁnﬂﬁn
poltica, 1ecis v:umhﬂn%,fmm

wwmmmma}?ﬁwmwnn pm-::u—
dimignion de pariicipaekiny gonullo mwﬂam
nacional da plmgg_éghﬂ&fhamm ¥ Hrr:m'lﬂﬁ: a

GALEANA, GO

Adimizmio, determinoed los Grogano respamabis ded procein
de ploneocidn y o bases paro que &l Eecuiive Fedemi
ooording medanls canveniol con ol goblevntd da ot enii.
dodes federaiivos & induuca y conciere con oy particulons
o1 occiones a realzor para w eloboracién v esjecucién. B
Flan Noconal de Desorolo contiderarg o conlinuidgod v
odaptocionsas necewornion de la polilico nocional porn &l de-
sargle iIndustial, con verflanbes seciorcies ¥ reglanales,

Articulo TS,
. Loa Municioiow an los errmino de ol leye lederales v B-
tatales eiathvon, sutordn Iscultodos poio;

Q) Formuio:, spmbor ¢ adminiier g Jonifcocion v panet
de detaroiio wbans municipal;

€| Parficipar an la farmulacian de planet de desarrolo regio-
nal, i cupleél deberan aifor 8N concordoricia con b
ploned generoies de lo moleria. Cuonde lo Fadamcidn o los
Eslodos elabomn provectos de desamolie reganal deberan
asaguror ka porficipocién oe ko municigion

LEY CENERAL DE PLANEACION,

Eso lay es regiomentario del ariculs 24 consthucional y
busco goranfior o poricipoecion weiol &n o ntegraczin,
insfrumeniacién, conlfal y evoluocidn del plan ¥ bt progro-
mos da ossoroio.

Articulo 34, fraccidn Il
I.-metuca-:ﬁfm:uﬂul: rrl:rl"lh'lslgvjI ""
dmiuumdmhs#dnqﬂmdhhmm ik
hmlbﬂﬁmmmdﬁcmm
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LEY GENERAL DE CONTABILIDAD CUBERMAMENTAL

Articula 1.

Lo presarite Loy &1 de orden plbilc ¥ tiene coma chisto e
Inbiece ot Clienos penerim gue regian o canfabidad
gutsemarmarial v ko amitidn de iIomacion ingncien de os
aries pibicoy con el fin de logrot wu cdecuoda amanizo-
cidn,

Lo presante Ley es de observancio cbligatana pan los oo-
geren Becuiivo, Lagiiofiva y Judicial de lo Faderacidn. los
atiades y al DislHto Fedemal, lod ayuntdmientot de los munici
piot lon drganod palilico-adminitiroives de lm demorcocio-
ras tenitoriales del Dishito Fedeion oy enfidotes ds o oomk-

L:ﬂh:l:h plitico parceiotal, yo =an federdies. etfotoles

o inicipoiss v ion Grganet ouisnomo fedendled ¥ eoio-
(1

Leg gabilernay attalcin caberdn cotedinons con (og mismici-
poles pora gue é1los armonicen W confabiidod con bowe
& o diiposcanes de eoo Ley.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBE-
RAMND DE CUERRERD

Artietido TTE.
iL Aprabar. de conlormidod cof o leyes aus empldo el
Congreio dal Eitads, [ bongdet de palicio y goblemao. re-

Lmﬂu eirculorss ¥ diipoilclonss egminsfrofives de ob-

sEvancio geneml poro ko odminsbocidn poblico munricipal
gue cesquren, odemibe o porficipocion cludadand ¥ weck
il

XVE. En termincs de kg Conifitucion Polfica da jos Edladas
umwmhﬁuqmmﬁnfu:wm

a) Fermular, quphm* ot }:lm v planes
e dmmﬁnumimmuﬂm :hﬁ_fmm:h

gearmolo u‘hﬁz‘ﬂbﬂmw %ﬁw la estatlech
oo on los dp,mnlu o e Riespo
L R O 5
.’H..'.::."ﬂl _I.J' 'll.:ll; SLAT IR
2 ; g Wt l.l'_IiT il _.rr"
o
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h] Pamiciper &n ko larmulocién de planes y orogramas de
detarmailo regonal, loy cuckey dsberdn aifar &h concordan-
cio con ko plones penemies de o moleria. Cuando @l
Estedo progiame con ia ledemcidn proyecion de desamolio
saglanal, 1a debesd dor participecion o los municoior

k| Prameat v reguier a8 manena conjunta y coordinada con
ig federocdn &l Efodo v ofros municeso, o cesarciio de
o caniind Wano: silucoos en lod 1eritoros municipoies cel
Eiodo o de obm Enfidodes Indemivoy. ssmpe oue
larimen o llendan a former una contnuidod demografica:

I Asocicne fbremenie con mumcipiop del Estoda con po-
tlocién mavediofomaniez indigend, con bme & W Macidn
dinico & hitdrco, pama confoimes orgoniiosionss de pue-
blai ¥ comunidaces indigenat que lengan por obgete mpls-
mentor progromas de desanoll comdn y promaver el bilan-
estor v progreso comunitoeial i,

m) Lo demda que le confieron esto Comfllucidn y ot leyes

LEY 994 DE PLANEACION DEL ESTADO DE CUERRERD

Artlewls 5

£1 rmpomntdidod de o4 Ayuntaomisntos conduci la plo-
rgocitn del gessmolle municipol, en &l ambihe los compes-
fencias gue Ins olorga o peasente Lay v camds deposcionss
apicablas an ja molesa, con pEno mIpelo o ol denschno
hurmanos y 1o dignidod de ko penonat. ¥ con la paricipe-
cidn responsoble y gemecraico de ko cludodanas v cludo-
danas gueTeremnes, da conformidad con b dapuesto 2 la

presents Lay.
) s
LEY ORCANICA DEL MUNIGIPIO LIBRE ¥ SOBERS
OEGUERRERD | LD ¢
= : 5 't'.'.l‘.:é'.:
Ariculo3n, Miakns .IJ:-.-:"‘;JIJ‘:H!:SE




CAPITULO IV

DIAGNOSTICO MUNICIPAL

& municipio de Tecpan de Galeana enfrenta un gran refo ante el rezogo en los aifersnfes
nchcodores socioles y econémicos. of obfelivo de esta adminkirockin as elevar log nlviolse
o8 Dienesior con & in de asegurar prosperidod wbano y ol o ravés de 1o innovocidn
Como mofor de cambia y levar a nuestro municipio gl Progreso

Un jeagiifice ndhuerli que repressnta lo cludod v o munick
plo. #n & wnlido gendrico de elimologia. gue wgnifico
‘donde reing @ gobermanta”, B dibuje =n forma de T =3 g
Eolumng 48 |a urildod: it ascolenes: e grodas dilerenies
de ochividad en gue @ iuatenia &l potenclol que gensio el
progren del hogor eamun; v en ganeral s imbolagia e da
idanfidod o w maiona, cullerg y radicienss.

SECTOR SOCIAL,

El muricipio da Tacpan se encuenta locolmde a 120
rrafron wobie &l vl osl mor, @ Suroeshe de Chitpancinga,
entre o1 porolelos 10T v |72 da lofifud norie y an oy
TOOF2E" v 10T70E" de Iongilud oedle eeects del mesidicans
de Gresrwich, Calinda al nore con Cawiea de Calaldn
Aluchifidn el Frogess: ol sste con Atoyoe de Alvorm:
Senilo Juorer ol sur con &l Doéano Pocifico v of oeite con
Patalian 457

EXTENSION

Cuenio con una suparficie de 2.537.8 kidmeiros cuadroadios
Cua vienen o mpreseabor &l 3988 respectn al leritodo lolal
el mttado de Guerars, Sablendo dgus & eilods de Guarma-
o 52 conlarma lelomal de 81 municisies. P regisne impee
lenies de los cuales son. Iona Cenlo, Acapules, Terg Cg-
fenta, Codta Grande, Corfo Chco, Ragidn Morte y MWMania-
fio, Tecpon e Goleono se encusniro dento de o regidn
de Costo Gieinds,

POBLACIOM

Do ocusroo o ool ded Camnit e Pobiocian ¥ Viviende
0 de INEG. sl municiple cusnta con 887 lbcokdaded, de
I cuoied cinco e comigemn wWhana, (o gue sgdfica que
heren une pabilacion igual @ moyor o 2.500 nobitanta v is
ublcon en o rong 1t del muricipio [unto o o collo &ilal
ton: La cabecamn municipal Tecpon de Galeana cen 15,119
hotsionhes, B Sichll con &.942 hobllentey San Ll b Loma
con S.085 hobiiories Son Lus San Padio con 4,235 hatifon-
tem v, por ulfima, Paopanoa con 3.505 hobdonies. Dal tolol de
iz pablecicn municipal o 54 24% hablin en sono whana v
&l relo o hoce en Iocolidades iumles, @4)o &3 un 41.74% da
Sute porceniale wh poco mas dad |0% std aswentads &n o
colidodel con pobocidn moyor o 1.000 hobilonies o
CuEs B ancuanimnmuy Secanos @ o :md?n;nuﬂc:-
pal. el olal de o mmnh_@ e ol 3258 %*hﬂh
dooes con poblotian entra 1,000 hublrnin_l-ﬁqifq;nn
encueniran dispanms pﬁ&#mlu mmqqﬁmgﬁr-:u
municioal en w Midyora s ronki Uk ]
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D= ocusrdo o la Encuesio nlercansal 2015 el fiiute Moeso-

ol de Bsfoditico y Geogrofio (INEGH, e Muriciplo de Tecpon FaRACHN

de Galena cuenla con un folal de &4 mit 577 Habitantes, 2 mil — i

=04 hatilantes mat de 08 gue hablo en &l ofio 2010 cuando &l E -

fofal de o pobiocion s ubicd en 42 mil 071 habitontes. Mime - mi ﬁ i o e e

fua 18 FEprelenio on lo ligulsnie grafico. E e w
.rf-. -:'rrp-‘f_f‘lf J'ir ' !.l"" -c-‘f

Del fotal de |a poblacion en o municipi en el afo 2015, ef 78 F A i

por clanio e4ld regalodo &0 fonto que el 1.39 sor clento na o
£11&, misnire gue of 0.1 7% exid mgitrodo en otro pab.

Denlro de los wvenios cemolet o intercemoled que malizo el
nogl porg &l conteo de potsocidn, ef doto del eveno de
15, 01 ol mgundo dede el 2000 que t& musiim un incre-
menla con impacte ol cemo onlerlor,

Y e e T
En 1970 o peblackén en e municiple euments on 15 mil 285 ""“
hatiantes respecio ol ofic 1780, en 1780 cumentaen ¥ mil 178
Rabifanist respecho of ofo 194, 1990 aumentd en 4 mil 343
habitenies respecio o 1980 of ofic 2000 dsminuyd e | mil 631 (,"f#f!f 4 "r‘.;"r,,uf.,rﬂ
habitantes respecto al afia 1999, en el ofio 2005 diminuyd o
peblocidn en 2 mil 445 respacio of afio 2000, en el ofic 2010
sumento & 4 mil 485 reipecio of ofie 2005 v recisntemenie en
8l afo 2015 cumenis,

AN RRES

SERD

LE‘IWI.‘-IH"Q 0 o pablocicn por sexo, o8| ool o= oy 84 mil 577
habitantes en o afia 2015, o 495 por clento (31 mil 64 pero-
na won hombres en lanto gue 505 por ciento [32.61 1 perso-
hay| son mujeret. o qus indice que exiiters 102 muletes par
coda |00 hombres

mmmﬂumnﬁmfﬁ. 3
mn&@ii;g & por ciento de ko
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CLASIRCACION DE LA POBLACION DE ACUERDD AL AMAITD
DE POBREZA

El municipio ge Tecpan da galeona el comporfomiento os
acuerdo ol dmbito de pobrezo dalos onojodos por [INEG
2015} =2 encuenira an un groda de malginosidn muy cilo,
dende al santida amplio. partienca de lg bop coidod an ios
wracics bdsicos coma lo & ogua sniubodo. drenaie, s ifi
cocion y viviendos dignar, Enlos comunicoces cama & 1ichi,
Tenexpa, Talllon, rusco, Poponoa, $an Lul ko loma y San Ll
1an pedrg, con uwn ovance ool A% rmapecfivarmants hablan-
o ce servicios plblcos. o8 las obos restonies groves probie-
TNOE 8N &6os rubros con ascasos ovoncor enfe e 1y 455,
Lo pobiocion due relide en iocokdade con los dos mayores
prodos de rerngo wocial del municipio sumb 2998 persano an
210, B municiplo cusnio con 37 TAP urbonal en ki que an
010 hobitobon 14888 penonas & 185 por cenio an TAP con
Bop remago social 778 por clenlo an TAP con Medio /eeogo
socidl y 1.7 por cienio &n TAP con Allo remago soclal. Bn 2010,
& municipio confobo con 377 locolidodes: 174 de slos nroles
[eon menot de 2,500 hatilante| y 5 urbormas [con 2500 o mds
nobfionies), De éslos, 1.7 por clenio eran de Muy BOw resogo
1ncial, 124 por ciento de Bajo rendgo 1ocial. 24,1 por clento da
Madiorermpo social 201 por cenio de Alle rarago wocial y 4.2
\ar ciento om MUy Ao rerogo social. Msmat gue of 215 en al
asiudio incioacondmico intercemal gue realisd of fegi.
Dad tolal de los 3 millones 533 mil habitanles en o Estodo de
Guaroro an sl ofio 2015, s municioio de Tecpan de galsana
thene &4l 577 habitonbes gue mpresenia = | 8 5 del olal ded
ﬂm:.mmmhuﬂ:nunnlhwwudummd
lomcfo de o potiociin, despu u-?nm:[iupmun ACo:
puico de Auaret {24, Chiponcingh de:idh brovo (7.7%).
u-m:hm%‘:hum :ana#!wm[im
Iruataneio da ARmia ISR, Terco 215, Tiapa

mcmrmﬂéﬁflﬁﬁwmm __Eg.lbirwhd-lm

libres {2 0% rgm;-ﬂﬁ# NDICATURS
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LHFANA, GHO

Ca ocuerdo con 8l oficulo 2¥ oe o Ley General de Desamsia
Socidd [LGDY, 1= contideran Ionas de Atencldn Priodiala “oi
Grecs o fagionss. teon da cardclel predominaniemenie il
wrbang, Cuya poblacian regatm indices de pobrera, magk
nacion indicofives de lo exdstencio de marcodas imuficencas
y Feropot on el ajercicio de los derechon paid af desormolo
sockal”. Ju determinocian 18 creniond por el critedos ds redul-
lados que poro & alecto defing el Comejlo Nocional de Bo-
ocidn o= jo Poinca de Desanolo Social ([CONEVAL|, Asirms-
o, &l arlicule 27 dal Reglamenic do & LGOS eslobisce g e
Secrafodo de Desormalo Sociol del Gobierro Federcal detarmi-
nott anuaimanie kay Tonas de Atencidn Priorionda. con &l po-
pdeito de diigr | occionas mis wgenies pom supsar 0y
maicodas imuficlencion y reogos an ol sjorcicio de o) des-
chis porn &l dewrrolio iocial ¥ lortslscsr al desaralio regional
equillbrodo, i duduno oiguna én &l morco d= o wstentobill
aod aifos dotor muestron o durs sfuockdn actuol ded estado
o= guemero especiicomante nuero mMuncipio Tecoen de
goiedna.
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SALUD

Lo pobacion sin oeecha hoblancia o eivicics de salud o
eendio on 2010 o 28,974 permnal, mai oel 388 pof clento de
oy cuoles. 44.4 por clento = ancontroba &n las AR urbanos v
& 1.7 por cianio se ubicoba an o lpcaldodes con los doy mo-
yored grodos de =rogo socs) del mumcisio, Log unidodes mé-
dicas @n el miurc|plo eion 27 {2.3% dal lodal do unidodes mé-
dlicos ded espoicdia]. B pestoniol msdice ard de 85 asnona: || %
ool tolol de médicos an la enlidad] ¥ o rmdn da madicos por
unidad médico arg de 3.1, frente a o oadn de 4. en fodo ol
estndo

El municipio de Tecpon da Galsdna de acusido o w Poblo-
Neiziin totel v Wi ciiucian porcentual por condicién da oflic-
cion o envicios o solud e insfitucidn segun wexo, Poblocsn
fotol Hombhas Muleras 44,577 31,788 3241 ) Tatal WSS & 15551
esioigl Condicidn de afiiociin a sevicles de wolsg 7 Aloda
10 Permex. Delemo o Marind Seéguro Popller o porg uho
Muswn Gaperneisn 1] inslfecion pevodo Oteg Instiheclibn Mo
afioda Mo especificoda Fusnie: MEGL. Tabulades de ko En-
cuEra Intercanaol 2015 Comncla por occsio a o seguidod
lockl Lo cofencio por oocedn ¢ o seguridod sockl e define
come a8l confunte de mecarimed diiefodol poro goronbizor
los madion de subsitteniin g ot individios v sue lomillas orla
evEnunlidodss comp occidenie o enlemedadss, o anle cr-
cufistancios socigimenie feconocidas comea la veles ¥ 8l em-
bomam, Lo excialdn de lod mibcaniemos sociciet de 7 Lo dish-
- WCion porcantugl 08 1o condicitn de aiiiocian o sericios ge
idlud = colcula mipacio de o pobiocian tofal, 10 8 porcen-
lep pora-coda inticitn de sardcios de soiud B obiuvo con
fxipoecio do b pablation alizda, 1o =mmo de ol porceniales
pusde e mayala [00E, debide e o panonal aus sidn all
liodoyen mas de una inslffecién desalud. 11 inciuyve ol Sistama
oa Proteccon Social en Solud (5P3S) aue coordinalo fecreta-
tia do Salud (554). 12 inchiye sradinetiuciones ﬁ-:-d-h.ﬂpubll
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EDUCACIN

En el mismc ofia, &l groco prorredio de escoloridod de la po-
blacian de 15 ofios o mas 2n s municiplo fue de 48, en TAP ur-
bonms fue de 48 y on los locolidooes con o4 908 mayoms
grodes de rernge sociol del municiplo de 4.4, En 2010, & munk
clpis confaba con |34 ecusios presicalaies (13T del foll
estotal), |44 pdmer©ion (14% cal fofl) v &4 secundona [2.4%),
Adermndn. &l municipss contoba con siste boackilsralos |[2.3%8) ¥
11 gscusios de larmocidn paro ol obajo |£3%). 8 municipis
ro contabo con ninguna prdrmodio Indigena. En 2010 o potls.
cuir de 15 ofics o mén analfobein axcends o 4,708 penonod
die ks cuale, 34.8 por clento tesidia en lar ZAP urbanay v = 5.7
por cianto on ko1 scoldadel con ket des mayonm grodos de
200 sockal del muricipin. En 2010, o condicidn de remge
educalivo alect 0 31.7% de o poblacion, lo gue ugnilico gue
20,454 individied prsenioron aila camencio waclal

Bl municiplo de lecpan tamblén cuenta con escusios e rivel
supeior coma sl Cehepo v &l compls universiano de desono-
o watentdble y volernara (UAGRD), v aue stdn o lg allums
ds o ssigencion de lo sociedod.

CULTURA

MonumeErior Atfdricod) A 18 ertmdo d= o cobacsrs e
pal ¥ &t = ceniral & jomima, 18 ublcon manurmanios o don
Hermenegics Gal=ana, v en o plar de 5an Luls & Loma un
FeanUmEnho o don Volente o o Chy Digna &1 de mehcishos
“ecmo de lo wefon Moo Bslio. donde se ubicd ja pmera
panto de juz gue do servicio o i poblacion: au tambidn o
edificio dad lempio del Componatio.

Feiton, rodiciones vy Leyendos: En o cobescera muricipol
coda 13 de ot se colobro con gran Kiblo & noloficio de don
Hamenegildo Gasona r-‘rrinm:ﬁm gkt faria anual de
r&mmfﬂqﬁwmmﬂtw Dia de Son
Bartoiama Apdstol, Ténespa 'lm“ﬁnuumm San
Lifa La Lo, u‘nﬂ.ﬁ B %an Fedro y
B 5achil nsmﬁm&m Trojel fidmsihaincumantaric
#1 0 base mm%rwm vivas, y
cioren, Eropics Do el Thma CokroigONG: Brédoming. No

i

Arferarkor Aunaue sin ol ouge de anfofio, = comana g ffa-
dician da takado &n cuemo ¥ madena; en & pimeno cestooa
Femando Abarco i &6 & segunde, JUlgn Com, padre e hijo,
tornbién = eloboron loffes de petale por los sefiorss Jesls
Ceompe padre & Mo lombidn, ol arfesoncs elobomon ¥
tollan arficuios del coco v la palma.

Gastronomio: Destacon @ relena de cucha. iguana an chile
vorde, nocolomales con come de puseco, come de putco
en chie rojo, |omales neéos. botocoa g2 chive, lamole de
orrad en hojus de mal. pon de muaerto ¥ una gran vonedod os
plotilo: o baie de peicodos v morscos, En cuanio o bebida,
datioco &l agua de coco, lo luba, & chiale v los oguas de
trutos regionoisy
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SECTOR ECONOMICD

Eacior Rurol

En e =clor pimorio de o economic ool oal municips de
Tecpan, desloco ko produccion de mango [orincpal praduc:
foren el edods de Guerws). y gus este, &n in comurdad de
paponoo yo cusnlo con un process g2 indusinofizocidn im-
porfante, gondd saida comecial danba v hocio fuera del
mUnCipio, o oM i produccicn pidlono {cobre y macha),
coco, cofa. mom. Mok igndia, jlomale, colabocita, ajanjol,
oo, chite, maldn, popaya, femonnde v cofa da anicor

B cuanio o o ocfeided pacuona hoy produccon o
Fnnts bonno cnalic. porcingl. oving, Caprng v ol aguing

‘Efl o acivdiod ilvictlo n pincpales eipecies an axploio:
Cidn san encing, bocole. pinc. ayacahiite, mognalia. ocota ¥
b=l ]

En o ociividod de io peaca, se extrae del mar pinciparmsenis
al guochinonge. i i, & el v &l poargo, Con dhitribucidn de
manam local y fordnes del municiplo,

Dalalles de Acfivicooa:

Sperices sebnan ol [Hecioees) 301 i DS

LFitdees meonfemr= Lt ||, Peisd § gouscabars | eyt
FEn oM

Hoericis cosschoans i Mecidesan, 2005 55848

Vaikemr o= o monceifs st sbdeeabis (Makes cOhcs nfs) 300
Kidad

Lmﬂ-mmmmmm Mg

lpefics seeTFSon e deers e Baecitrmm) 21100

Supesrhice sernirodt O chvls seie [Hecidess| B0

Sisperiom mereorono O i Meciireml. 2915 24

Ve epegose e bron ket || Pescn v Stuicules (Wilm o pex
T T AR 00

Fiperficie et oe moll grons [Hecidesy|, Z0) 1 900

lumerficia permErOOD Sw poatod ecideeil 3 B II-I.ﬂ !
mmﬁ-ﬂm |Hu:|n4lﬂd,_:lfll M.
mu-ﬂ:qﬁ*dl'ﬂdﬁ e [orates (Hecdma) X 1)
m--nhq;‘q-ghuwmaﬁmm

TLPEITr i et i W muumnul.ﬁ"

Tipmicia -{-ﬁ-ﬂm‘z il

F
Tupmiize i:l:-.'.l"ﬁ:-':ﬂm‘? e ] ril'”rb

W HICIFR: LR
TECPAN D
GALEANA, GRL

lupaifics Cmecsoiin de chie spiy |Hectiers | 2001, 50

Supmilice cmetodn de gl Hechiam) 810 Y

fuperice coiecfooe de poo (Feciamog, 1711 1580

fapmflicw Cosecioot de g grono [Hecsdienal. 310 Fl

Luperdice reusciao de (omale me [fomote) (Mechiresd. M1i:13
periice coerinen os iorshe sy Meciooml X000

Srwriice caserinon o g o Hechem). 20110

Sgerlicie Toeeodn el e oe culliees record i Fechreon, 3010 2400
ol de o peericridn e o v [torasooimd. 20011
¥olrnen de ko preciecsidn oe ol orsoaoi]. 2611 230

Wolrrer de ko precscTiin oe mol grona [ineeoom], 26113500
Wikt e o pre b Se povto [lanelocts| 230 || 37530

Wilenin o b e il g ueg rono {fossioomd, 2000 (5

YoLmEr 08 2 DdiaCcdn e SO en CInd O Doeins [omiodan. 200
e

Volrnan e o piofuntids de come e ooma o portieo (foneinom]. 2001
o

Wl e D DTSN de coeae En cor! oe e [Toaincol), 200113
VN ) I Bete=—in de coehe e corol O copins [Tonsisco). 2001 M
Vim0 B peaducsle dF b de Dosi [l do i 731002200
W P ) ) sl i it e Srigring Wt de Ho 30710
Vi £ 60 peoauCin 8 Dt PR s (Toresodat), 2001138
Wosurmn 00 & pInQuCon oF reen [Toneacs), J00 T

Wiy o o prooucoon foesiol modeorks 00 Conlse [Meeo it
Tl |, BT DIl

S SO NN O ARG [ S| 0] G

tioe it Dogata por & FROCAMPD (wikes o pesodd. 7015 8751

Wiesse cle o procLccrhn agiooe tohal Make: de o], 2071 | | &S

Wi ple b prmss o o Bol |y Se peen | 29911 1B

oms e  prnie e e ES praro |Alkes Sa pescal. 211 187 20

Weomt phe 2 Crne e O P (W e el 0210 A

a P gy
o s |4

» Terars [mwmn‘__
« D



MNCADORES GRAFCOE COMEYAL

M3 Ik i e wecuilad v coii ks aplicaicon de reooreas
dﬂ#n&ﬁhﬁp‘ﬂhrﬂmhh‘fﬂuumﬁlﬂ
CFAISY, [ oot bjes o milimern de sivienden . 7010

[ETESTE

el e LR 30 &t i 1 Lt

. d u l ﬂ 1 LS TS e T TR L TR P BT iR
1 GEw o higaney w alulisfidas | in o merwr _
prtaristes shitaces 110 T Lot

- e
ety 1015 37 a e

ey con foha s furws, 2010 a1m8 arym e

Ll MIED ITHTHTTHD 0 s i W g sl LPY:;
2 ; (A | : i
peldatiin e 15 wmdiafos. 3000 & | ‘e, T e e -'-I

T arrwd s primpedio de Vol hiogaem ¥

TiFel (& Estow bl & aleciran Bl
i nupering, 20110

FiT—may mE Ve e pe— ST II9 0 -i,:l

§ T 10 7

e J |= m - ]
Mipryimall pradi e fsrumpga d B0 it 'y =i
Listilades mdedicas, 3010 1F i.,l.i"

St e de carenosr fant le 3
L felmcihe e i en e s ptrem, 2040 *3 “ ; i -
Arren prifeeSe de cireneies pars W

g P o o ]l s p ol i e IR LA N
PohlaEn G & LN e el el da] a1 q..r.l-'p“-:. : _"r
P 0’ W FHA ]
o
enewaaeianeall
mdbad

e e TE ECTTEE FR S R - 1.

Indicadores de pobrera y wainerabilidad (porcentajes), . s I
Ioin

L R Al ¢ -CE] -nl

'l"'l.ll"'!'ril:lr[:ﬁr Foobigooms i | @ o 1 gwss & 58 g § W .r.
cRIENCIEs sl F " i
B uinerasie por
o Fl‘l'.ll:llf'p'l'll.'l _— - _
Adlrrabie -l . i 12
= _ e
® Pabiera el eada o rum el M I == o -
ML e e i Y
s i e a2
# oprera parema o o bt "
= - . e a L
Fe% [T b e, r B -
- b - 3
TR chim | Emama TE -
——— e aa— - -
indicadores de catencla soclal (parcentsjos), 2010 ) — s
Bl dl -
il -
i L | i B E
! =
"ne
itd E

“gmaT = o
LaEics e 1Sy 'E.‘r;il fror L W @ T S pa
i F1-1

R IR IR [t it i ol ]
fOACHNE et 1Tt '.'ﬁdﬂ!h‘w sibnerkaciin
e L vl il S

W Ertatal -H.E-'L—— e

QHINATIR
MUYECIPAL

e L TR

i e

ok

MUMOPIO X
FECPAM DE
GALEAMA, GO

L g

ELENL

M F Orres indicadodes | parcentujen, mimen oo vivisnko y

6o




CAPITULO V
FORO DE CONSULTA Y

PARTICIPACION CIUDADANA

Con lundomento en lo dispuesto por los Art. 115 froccion V. inciso ¢), de la Comtitucian
Polifica de los Estodos Unidos Mexicanos, Arl. 178 foccidn XVII, inclso a), de |os
Consfitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Guerera, asl mismo el Arf, 172 da 1o
Ley Organica dal Municiplo Libre y Soberano del Estodo de Guemero, S5e corvocd a lo
sociedod del municiplo de Tecpon de Goledno para que sxpresard sus opinlonss para
Io eloboracion del Plan Municipal de Desarmrolio.
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Propuestas ciludadanas postuladas.

Debldo ala contingencia sanitaria por
el COVID-19 vy ante la declaratoia de
camblo de semdforo por  los
autoridodes Estaloles y el cumento de
confogios en nuesiro municipio de
Tecpan da Galeana, s& anuncid de
forma responsable que los foros de
consulta ciudadana se realizadan en
modalidad virteal,

La imporfancia que fiene pam asta
administracidn plblica de! municiple
de Tecpan de Goleana 2021-2024 !
fortalecer meconismos de
porficipacidn, epcominodas al
procese de ploneacidn poma el
desanollo del municiplo.

Las  principoles propuestos se
expondrdn con base en los ejes
estrategicos, pora que a portir de los
priofidades  exiremas por g
ciudodonio se disefien jas estrategias
que en conuntc pemitan dar o
atencion a los necesidodes del
municipio.

Propuentas ciudadanas.

l- Propuesta del C. Miguel Angsl
Garcia Bamentos., cludadane de o
In:ddnﬂdaTucpun dademu

fle temdafica: ‘Irurupdlh:fr:l_r Mejora
de |a Gnﬁrﬁn PUblica S © "

L fdip

Tema Tphortario: EW de
Mhh{mﬂ:llk':m 01

SEMNTL

volumen de los residuos en o
sociedad octual esta poniendo en
peligre la capacidad de la natunaleza
para manfener nuestras necesidodes
v las de futuras genetacionss,

Cabe recalcor gue la bosura et y s8rd
problemaos de lodos en conjunio, ya
que lo poblacion v el contumo per
capita crece. y por ende la basura;
pero el espacio no y ademas U
tratamiento no es & adecuado.

& por esto que el uso y fratamiento
inodecuado de la basura proveca
serios problermas ambigntales como la
confaminacidn del suelo, del agua v
lo pmrolferocion de founa nociva
frarsmisorn de enfermedades. entre
alros.

By por ello que me surge ung gran
preccupacion ya gue uno de los
bosureros "clondestinos” que exsten
an la cabecera municipal, es el que se
ancueanira ubicada al finol da o colle
Pabio Galeana sn & cento de o
ciudad, cerca de la Unidad Deporfiva
“"Humberto Salk”, el Jardin de Nifios
"Empamader Mocleuma" vy  del
mercado municipal “Léraro Cardenas
del Ria", siendo un gran foco da
infeccibn ol no contar con los
medidas coulelaores para &l
odecuodo fratamienic de lo basurg,
aunado o que en las fuvios los
armastres de bowra von a pamor
directo al coyce dél rio, provocanda,
que e t:nnmmlnerm s rﬂ- 3'
acuiferos,

i 'l"" o

Solucién:  Una de las grqnaﬁr‘ .
soluciones sefig “dejor de consumie: .|
product e pEneren des -
s&lidos, 1
un mu

MNP o MUNICIFD) OF
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por o gue seriog mds vioble el de
reubicar el firodero en un lugar
gdecuado y convirfiéndolo en un
rellenc sanitafe para los desechos
que no tienen utilidod vy separando los
que s puedan reciclor, evilaondo
focos mojos y dando un mejor aspecio
a exta bella ciudad.

2- Propussio del C. Orbeiln
Moldonado Romero, Regldor ds
Medio Ambiente y Recunos Naluralas
del H. Ayuntomisnlo Municipal de
Tecpan de Galeana.

Fe temdatico: Tronsparencia y Mejora
de la Gestidn Plblica

Tema prioftorio: Coordinocidn de
sarvicios publicos

Diogndstico del problema: Lo
contaminacidn del Rio Tecpan
provocodo por las aguas residuales sin
tratar gue se vierten sobre el Rlo, sobve
lado de las descargas del drengle de
Tecpan de Galeona vy colonios
dledafias coma el Suchil. romos. los
tunas y visto harmoso lo que genera
una enarme alectacidn pora @ Rio
Tecpan y también paro &l sisferma
Loguna.

Asl mismao e: imporionta gue para el
trotamiento de los ogluas residucles
debe seleccioharsa una tecnalogia
gue sea perfinente, pues sl
rratamiente de aguas tradicional que
utilice una gron cantidod de enargia
eléciica no es \'|ﬂ'b‘|l§l_;'ﬂ'_1ﬂl'l'lﬂl'l-l:lﬂ o
ocrganismos de ogua. Cipales con
wuuudm nhr Jd

thrclﬁh ;tnnmum:'}ﬁqﬂl Humudu]m
cmﬂu.tﬂ*ru‘r&gm de’igiidiiento de

= mmnar'ﬁﬁ cabecera
'rculunl pdEfﬁFm dopde
! Pa-rﬂ “i

AL AL J

SAINICEFTC) |
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poma gue dicho proceso Seq
sostenible y pueda levarse o cabo sin
ningun problama.

Asl msmo encousar todo el drengja
para dicho punto, y se avile vertar
aguas sin trator al o Tecpan,

Un wvivero municipal con plantas
frutales v maderobles, para restourar
la cusnca del o de Tecpan y poder
reforestor ios zonds wrbanas y escuelos
plblicas.

1a formocidn de el brgodas de
pravencion de incendios forestales
donde s frabaje con los escuslas.
omos  de coos, gonoderos Y
ogriculiores para poder prevenir los
Incendios forestales que ofio con ofio
nos aguejan en &l municiolo,

Reubicocion de dos basureras, uno
ubicade en la unidod deportiva de
Tecpan y olro onfes de legor ol
puzumiche swblendo a la slera.

3- Propuesta dal C. Orbalin
Malidonoda Romero, Regidor de
Medio Ambiante y Recursos Nafurales
del H. Ayuntomiente Municipal de
Tecpan de Golaono.

Ee tematico: Trorspaorancia v Mejera
de la Gesllén Pdblica

Tema prioritaro: Coordinacidn  de
serviclos publicos

Diagndstico del problema; Uno de los
prncipales mblwnm o los que-se.
anfrantan lr.n. 'I:'hn"luﬁl'ﬂﬁll‘ﬂﬂf‘

grandes dél N qﬁ:fn de Tecpan de |
Galeana, sema”sl Suchil, Col: !l"{!ip

Hermasa, ‘Ib hunas, Tenexpa -
Papanoa mfr:.’: ol localidades g el

alto costogdajpsrecibos de |Uﬁ:ﬂiiﬂ_ﬁ_-:u
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de ogua potable. lo que origing gque
existan  temporadas en gue los
locolidodes se queden sin suminisiro
de aguo pofable, osi como estén las
autoridodes locales buscando ayudn
exiroordinaria pamm poder cubrir gl
coslo de lo energia eléctico a lo CFE,

Solucldn: Lo propuesfa e o
Instalocion de paneles solares a los
Pozos de wogua poloble. poro
establecer sistemas bidireccionales,
donde se geonere energio en los
paneles misma gue se incorpore a la
red eléciica y s& consuma energla an
el bombeo de ogua y da esia forma
disminulr de manerm considardble los
recibos de luz al mismo flempe gue
generomas  energio  limpla y  se
contibuye a lo deminucidn de goses
efecio iInvernadero.

Los paneles solares son unag excelents
oltemativa para los sistermos de agua
comunitarios, y s& pusde establecer
un programa municipal.

4- Propiuesta del Prof. aAnibal
Mavarrete Arnenta, ciudadano de la
localidad de Tenaxpa,

Eje lamalico: Inclusion e |gualdad de
Genato

Tema  priortario:
Recreacion

Dlagndstico del problema; Buscar mas
dgreas ibres donde puesdaon procticar
los diferentas fipot de deportss que
hay ys& haga la invitacidn ol pdblico
&n general enapoyara mantensr esa
darea limpia porgue a veces no
respeta o indicocion que e les
Indica,

Solucidn: Fomenia el desamolic de
hdébitos saludables ¥ busca
pramocionar la praclica del deporte,
brindando  alternotivas  pora o
racreacion, la octividod fsico y el
desarrolio deporfivo como
complementa a la larmaocion,

Deporte v
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CAPITULO VI

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
DEL DESARROLLO SOSTENIBLE Y

EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
2019-2024

Los objefives planteados en el Plan Municipal de Desaroflo 2021-2024 estan alineados
con las metas del Plan Mocional de Desarollo 2019-2024 y los Objetives del Desarrollo
Sostenible |(OD5) de la Orgonirocidn de Noclones Unidas [ONU).
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CAPITULO VIl
EJES ESTRATEGICOS

Eje 1.- Tecpan con Progreso Social

Objetive General: Impulsar y fomentar estrategias y acciones que
promuevan el desarrollo social incluyents con la finalidad de mejorar
el nivel de bienastar de la poblacian,

1.1. Cultura Ciudadana.

Objetive: Formar ciudadanos con una cultura de parficipocion que les
permila lransformar posifivamente su reclidod social y. 0 su vez
fomentar un goblerno inclusivo.

Estrategios:

Capacitar a servideres plblicos para brindar una atencién ciudodana
de calidad con especial énfasis en los temas de perspeciiva de
género, derechos humanes y afencidn a grupos vuinerables.

Promover lo cultura de participacion ciudadano.

Geanerar mecanismos innovadores de vinculacion cludadana qgue
utlicen comao medios las plaiaformas digitoles. asi como ofros medios
maslvos poara la alenclon ciudadana.

Lineas de accidn:

Realizar capocitaciones o servidores poblicos para brindar uno

atencién ciudadona de calidad con espacial énfasis en los temas de
perspectiva de género, defechos humanos y alencion o grupos

vulnernhles 73 '___-'.“I:._L_ )
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Confinuar con los médulos de atencldn en la enfroda de las
Instalaciones dal Goblerno Municipal.

1.2 Platatorma Ciudadana

Objetivo: Generar mecanismos de parficipocion ciudadana para la
toma de decisiones y accionas del municipio.

Estralegias:

Generar mecanlsmas de comunicacién con los ciudadanos para
fortalecer lo porficipocidn cludadana.

Fomentar mecanismos de didgloge que incidan en la armonia dal
municiplia.

Promover la parficipacién cludadana en osuntos de obra plblica y
servicios publicos.

Recibir y dor seguimiento a propuestas y proyecios cludodanos gue
surion de las demandas ciudadanas.

Promaver la parficipocién ciudadona especialmente en asuntos de
prevencion del delifo,

Lineas de gccion;

Impulsar los Comité de Delegados y Comisarios con la ciudodania, ¥
los comités de prevencion del delife y no violencia,

Realizar foros y consultas cludodanas a fravés de plataformas digitales.

Difundir las acciones realizadas por el municipio a fravés de medios
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1.3, Desarrollo Rural

Qbjefivo; Impulsar una mejor calidod de vida para las personos que
viven en el medio rural del municipio. dando solucién alas necesidades
de su desamollo con visién sustenloble, de derechos humanos y
perspeciiva de género.

Estraleglas:

Fomentar y polenciar las octividodes de produccién primaria a fraves
de inversidn en infraestructura,

Incorporar la parficipacian de los ciudadanos para &l desamollo rural
municipal, cercano, parficipativo e incluyente.

Conducir las relaciones del goblerne municipal con enlidodes
lederales y estatales buscando una maoyor coordinacion para una
geslion efectiva de los demandas ciudodanas.

Fomenior lo coneclividod en las comunidades, buscando disminuir la
brecha tecnoléglco y de acceso a intemet,

Freservar los fiestas ftradicionoles. gastronomia, aconfecimienios
culturales, y atractives naturales de las comunidades sermanas, asl
como la informacian de interés para el piblico en general.

Brinclar atencian prictitaria y de calidad o las demandas de servicios
basicos municipales en las comunidades rurales.

Garantizar lo atencion y el rato digno hacia todaos las personas de la
ZONQ Serrana.

Impulsar acciones que. permitan a las personas de los comunidades
seranas llevar una vidasgludable y sustentable, fun g0 W
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Impulsar la participacién de los jovenes. mujeres y hombres, y grupos
vulnerables en los propuesias y toma de decisionss. a fravés de
asambleas comunitarias.

Desarallar bases de datos para informacian y seguimiento Municipal
de los progromas producthivos.

Llevar a cabo una plalaforma pora |a difusidn de contenidos sobre
fiestas tradicionales, gastronomia regional, acontecimientos culturales,
y atractivas naturales,

Atencion a los comunidodes rurales del municipio de Tecpan para
mejorar los servicios bdasicos, como rehabilifacion de cominos
principates, cominos toca cosechas, agua y alumbrado poblico en la
medida del presupuesto asignado.

Garantizor fo alencion y un fratoe digno. con respeto a los derechos
individuales.

Implemeniar programas v falleres pora el desarrollo de copacidades
laborales, prevencian de riesgos y educocion ambilental.

Realizar brigodos de solud con médicos audiores, que incluyan
medicamentos gratuitos para las comuridades rurales.

Gestionar con Instancias pdblicas, privadas y organizaciones civiles,
apoyas para los oclividades deporfivas &n las comunidades rurales,

Coordinar esfuerzos enhe los gobiemos federal, estolal v
organizaciones no gubsmomentales para coodyuvar en o
implemenlacidn de pregramas para el dE'sl:IITﬂllﬂ f.ie s Eﬂmuﬂldﬂ#ﬂ!&.
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1.4. Depoite y convivencia social
Objefive: Impulsar aclividodes deportivas que contribuyan ol buen
astade fisico y mental, la integracion social y &l rescate del iajido social.

Estrategias:

Fomentar el deporte inclusive parta personos con discopacidad,
personas adultas mayores y personas de grupos vulnerables.

Promover el desamolio del deporte y lo activacion fisica de manera
integral con las dreos municipoles gue aofienden cultura, salud,
educacion y prevericion del delto en la zona wbana y en los
comunidades rurales,

Invertir en infraestruciura vy equipamiente de las instalociones
deportivas con el objeto de promover la activacién fisica come medio
para incidir en el desarrollo secial v la paz en &l municipic,

Lineas de acclan;
Pramaover lo participacidn deportiva de las personos con discapacidod
para que puedan ejercer libramente su derecho a llevar una vida
digna e inclusiva,

Implemeantar acciones deportivas familiaras.

Organizar, difundir y fomentar los Juegos Deportivos realizados en el
municipio,

Establecer convenios con instituciones publicas y privadas porg
famentar la oclividad fisica y deporte.
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Organizar los Juegos Deporflvos Escolares y la Qlimpioda Municipal,
aue fomenten estrategias de educacion vy solud,

Impulsar la formacién vy profesionalizacién de los  promotores
deportivas.

Impulsar el fortalecimiento y rescate de los aspacios deportivos o través
de los distintos centros que existen en el municipio.

1.5, Desarrollo social y capacidades humanas.

Obijetivo: Implementar una polifica social para el desamolio humana de
las personas del municipio y con ello disminuir los indices de pobreza
mulfidimensional.

Estrategias:
Promover polificas Interinstitucionales de desarrollo,

Parer eh praclica occiones para empoderar a la nifiez. jovenes,
mujeres, personas adullos mayores, personas con discapacidod,
personas indigenas y grupos vulnerables, con especial énfosis an
asuntos de discriminacian y vielencia de genera,

Eecutar acciones que de manera infegral atiendan las necesidades
sociales de las personas del municipio en las dreas de depaorte, cultura,
salud, educacian, prevencién del delito y empleo en la zona urbona y
en las comunidades,

Proporcionor a lo ciudadania asistencia psicolégica, juridica, socio
econémico, educofivo y lécnica promoviendo lo proleccion e
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Infegrar grupos de mujeres mayores de 18 anos en condiciones de
vulnerabilidad econémica, para cutoempleorse en uno aclividad
productiva,

Promover fuenies de autoempleo para personas vulnerables.

Forialecer lo atencldn de los necesidades especificas de las parsonas
en condicién de vulnerabllidad o Iravés de la gestion de apoyos.

Impulsar el Premio Juventud "General Hermenegilde Galeana”,

Promover la igualdad e Inclusién a la vido econdmicamente activa de
las muleres pertenecierites a las comunidodes. medianfe copacitacion
laboral vy &l desarollo de aclitudes y aplitudes socioemocionales.

Reaclivar el programa "Domingos Familiaras”,

Crear espacios de capacitacion en materia de rabajo colaborativo
emprasarial [coworking) para jovenes.

Canalizar los casos de atencién psicolégica, [urdica, médica,
educativa y de toda indole socioecondmica hacia las diferentes dreas
de atencidn previstas dentro del ambito municipal para personas en
condicion de vulnerabilidod,

Implementar {alleres orlerlados a los jdvenes para la prevencion del
sulcidio y conducias autodestructivas,

Gesfionar ante los Instancias comespondientes apoyos poara &l

mejoramiento de los espacios de vivienda para una vida digna,

1.6. Desarrollo humano - Y
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Estrategias:

Promover la cullura en los espacios plblicos mediarte un enfoque
sostenible y responsable.

Fomento & impulso de las bibliotecas municipales.

Impulsar la aprapiacion cultural del municiplo.

Fomentar espacios plblicos para arllstas.

Difundir la cultura vy la historia del municipio.

Lievar occiones cullurales desde una perspectiva incluyente.
Fortalecer las acciones del Cronista de |a ciudad.

Lineas de accién;

Desarrellar una platalorma digital Turistico-Cultural.

Implementar programas culturales y artisticos incluyentes de manera
permanente en plozas  publicas, porgues. colonios,  barrios,
comunidades y ofros espocios municipoles.

Eslablecer programas de leclura en bibliotecas.

iImplemeantar una platatorma para promaver la cultura y 1o historio del
municipio,

Difundir a Ir m“dﬂ plaiotormas digitales lo cultura v la historia del
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visuales, danza y composicién para generar una mayor parficipacion
de toda la socledad.

Realizar procesos operafivos y adminisirativos que mejoren os
actividades de lo Expe Tecpan ¥ La Tapa del Toro,

Establecer un cuerpo colegiodo de cronistas de los barios
emblemaficos del municipio, con &l abjefivo de fortolecer y preservar
lo identidod del municipto, su historda y cultura.

Eje I.- Tecpan con progreso Economico

Obletivo General: Impulsar, fomeniar, fortalecer y promover las aclividades
productivas del municiplo, a lravés de una cullura de innovacion vy
amprendimiento.

2.1. Desarrollo Economico.

Chbijetiva: Impulsar la compelifividad municipal mediante una estrotegia
de atraccién de inversiones y el fortalecimiento del mercado local,
Estrategios.

Desamollar e implementar occionas como el uso de plataformas
tecnolégicas con &l fin de facilitar la accesibiidad de los servicios para

el desarrollo del municiplo.

Promaver ol municipio en el &mbilo local, estatal, nacional e
intermacianal.

Orientar el desarrollo v fortalecimiento del mercodo local.
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Promover seclores prioritarios para la generacidon de empleas.
Gesllonar apoyos de ongen infemacional, nocional. estatal y privado,

Promaver la vinculacion entre el sector privado, académico y plblico
para una mayor competifividad e innovacidn,

Fromaover la integracion del sector apicela. en pro de la modemizacion,
industializocién & innovacién en la comercializacian de los productos
propics del sector,

Impulsar la gestidn de apoyos para el sector soclal y agroindusirial.

Dar seguimlento estadisfico al crecimiento econdmico para identificar y
promover diferentas sectoras priorifanios,

Promover la alencion inmedioto pora beneficior ol contibuyente a
realizar el o los irdmites de licencia de funcionamiento.

2.2 Fortalecimiento de las PYMES.
Objefive: Impulsar el desarolio econdmice v el empleo o través del
fortalecimiento de las PYMES.

Estrategias:

Incenfivar el posicionamiento y consumo de los productos de los micro,
pequefias y medianas empresas,

Fomentar y tortalecer los empresas creativas en &l municipio.

Vincular a las Imliludtgm;dg Educacidon Superior para el desanolio de
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o

Contribulr lo superocian de los bareras de inclusion productiva que
impiden el desamollo econdmico incluyante.

Lineas de accion

Promover y fortalecer eventos ifinerantes paro el consumo de productos
fipicos y troadicionales.

Promover el Programa Consume Local.
Impulsar la oferfa gastrondmica del municiplo.
Identificar y fortalecer el talento creativo y cultural del municipio,

Estimular lo comerclalizacion de arfesanios a través de lo gestion y
aperiura de diversas puntos de venla.

Realizar evenlos que coadyuven a incrementar el ingreso de las
microemprasas en &l municipio.

Promover lo parficipacion de microempresarios en las ferias.
Gestionar e Incremenliar canales de comercializacion de productos,

Promover una campana de concientizacion empresarial para lo sana
compelancia y el consuma.

Establecer como requisito paro lo contratocion gubemamenial con el
Ayunfamiento que fodos los proveedores cuenten con licencio de
funcionamiento vigente.

Establecer moduios 1de. venia de artesanids:. én. fempo ' 1‘:
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Lievar a cabo falieres prdclicos para lo profesionglizocidon de la
oclividod empresarial,

Promover |lo capocitacidon para la promocidn vy venta de
mercadolécnica.

Desarrollar aclividades de capoacitocion y asescramiento para el registro
de morcas de los empresarios.

Capacilar o los PYMES &n proteccion civil,
Fomentar cursos de inglés para el turismo y atenclon a comensales,
Promaver la primera feria del empleo incluyente.

Realizaor foros de concientizocion sobre inclusion,

2.3. Emprendimientio.
Objelivo: Generar oporfunidodes de occeso ol auloempleo v al
emprandimiento de negocios.

Estrategias:

Gaslionar recursos para emprendedores y microempresarios a fraves de
programas federales, eslatales, municipales, insfituciones bancarias, de
organlsmos de cooperacion infemacional y atras,

Ofrecer capacitacion y entrenamiento {cooching) al emprendedor.

Promaver la vinculacidn enlre |os oclores del seclor productivo,

academia y goblemo.
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Conducir al emprendedor al fondo idéneo para detonar su idea de
negocios.

Ofrecer consultoria y acompafamiento para &l forlalecimiento de la
ideq.

Ofrecar cursos y talleres enfocados a despertar la cullura emprendedora
y el aulo empleo.

Fomentar proyectos productivas de inclusion social con especial énfasis
an personas en condiclones de vulnerabilidoc.

2.4 Fomento del desarrollo furistico.

Chbijetivo: Corsolidor la vocacidn turistica y cullural del Municipio a fravés
de! adecundo aprovechamiento de su patrimonio histérico, sus
tradiciones y la parficipacién de lo sociedad en su conjunto; a fin de
confribuir al desarrolio econdomico y social de la ciudad.

Estrategias:

Aprovechar la olerto cultural e histdrica de la ciudad para fortalecer la
vocacion furistica del municipio,

Ampliar lo oferta tunstica del municipio o frovés de nuevas rufas y
productos turisticos.

Fomentar el mejoramiento de los servicios turlsticos a trovés de
programas de capocitacidn y concientizacion,

Lineas de acclon:

Programacian de E.-vanlus en el franscurso del afig,
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Crear la campafia digilal permanente sobre la imporfancia del turisla y
sU alencion.

2.5, Inversion publica productiva.
Objetfiva: Planear inversiones anuales en obras y servicios a cargo del
municiplo con criterios de sostenibilidad y da inclusian social,

Estrategias

Planear y evaluor programas y proyectos de inversion publica
productiva.

Lineas de accidn:

identificar, inlegrar, desomollor y evaluar progromas y proyectos
operalivas, de inversion vioble y rentable que permitan gestionar y
acceder a recursos provenientes de programas gubernamentales y
privados,

ldenfificar vy planear propuestas de Inversidn que contribuyan ol
desomollo sacial y econdmico del Municipio.

Generar una polllica de ploneacidn esfrotégica municipal que
implemente de manera pemanente mecanismos de confrol,
seguimiento y evaluacién de los progromas y proyectos que impulsen |
cumplimiento de los obletivos y metas,

2.4, Transporie Urbano
Objefive: Confribuir a lo mejora de serviclo de trorsporte urbano

municipaol en vista a lo accesibilidad Universal,
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Facllitar &l acceso o personas con discapacidad. mujeres, nifias, nifos y
personas adultas mayores,

Fementar alianzos con empresas fransportistas para ampllar &l alcance
y la calidaod de los servicios,

Fromover el transporte en comunidades niroles con fines productivos.

Difundir las rutas y homarios del fransporte publico municipal.

Eje 3.- Tecpan Sostenible y Servicios PUblicos de Calidad

Objetive general: Contibulr, regular y eficienior los servicios piblicos con
astandaores de colidad, previendo el crecimiento y desarollo ordenado
del Municipio, implementando polificas ambientales que permiton
alcanzar un desarollo sustentable con la parficipocion activa de
sociedad vy gobierno.

3.1, Servicios plblicos sostenibles,

Objetivo: Mejoror lo cobertura, eficiencioc y occesibiidod en o
prestacidn de los servicios piblicos a cargo del municipio, conforma a
las competencias que marca la legislacidn, mejoranda la calificocidn vy
la sotistaccion de lo ciudadania en congruencia con los principios de
sostenibllidad.

Esirategias:

Promover en el municipio una ciudod luminoda y segura, procuranda
criterios de sustentobilidad ambiental.

Preservar, mejorar y impiar las parques, dreas de esparcimiento y jardines

del municipio. -
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Implementar occlones para lograr una ciudad mds impla y fransitable,

Qperar y mantener un drenaje y alcantarilado municipal funcional,
Brindar a la cludodanio panteones publicos ordenados y limpios.
Gestionar y habililtar un rastro publico higiénico y moderno.

Ofrecer a los civdadanos un buen servicio de mantenimiento vial,
Lineas de acclén:

Realizar un diagndstico de lo situacion actual de las principales servicios
publices olrecidos por el municiple. con el oblelive de Idenlificar dreas
de oporfunidad.

Atender los gestiones de reparacidn de luminaras a través de |as
demandas que se reciben.

Implementor la Linea de atencidn para gque la ciudadonio pueda
reportor fallos en servicios plblicos como luminarias descompuestas,
serviclo de recoleccidn y traslado de basura, dreas plblicas en malas
condicionas, anfre clros elementos.

Implementar brigodas de frabajo por colonia y comunidades para dor
mantenimienta prevenfivo v comrectivo a lodos las instalociones
eléciricas y cambio de luminarias del sislema de alumbrade plblico del
municiplo,

Alender los parques, dreas de esparcimiento y jardines del municipio
persiguiendo o calidad vy lo satistaccion ciudndnnu. H,;\
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Rescatar viviendas y limpieza de femenos baldios conforme o la
narmafiva juridica.

Conservar, mejorar v limpiar 105 espacios poblicos, avenidas, calles,
camellones, glorielas. colonlos y froccionomientos.

Establecer programas integrales de limpleza en las principales calles,
avenidas y colonias de lo ciudad.

Ampliar la frecuancia, cobertura y eficiencia del servicio de recoleccion
de bosura.

Prestar el servicio de recoleccién de basura, en el mercado principal y
mercados de las localidades.

Atender el desorolve de registros de oguos residualas de la red de agua.

Implementar brigadas que tfrabajan por distrito en la implera y desarclve
de los sistemas de drenaje pluvial y residual.

Realizar la limpieza y el cuidado de panteonas municipales.

Ejecutar ia correcta aplicacion de las normas paro el funcionomienio de
panteanes.

Vigilar que se proporcionen y se garanticen las condiciones de higiene y
salubridad del sacrficio, manejo v transporfacion de los productos
carnicos de las rostros.

Brindor atencidn v manlenimienlo a bafos, cuartos fios y drenajes
pluvial y residual de los mercados municipales.

Reqlizar cobildo obierfo con comisarios. delegados y nrgunizu;innﬁ
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Lavar y pinlar camellones, avenidas principales y vias secundarlas,

Coadyuvar an 8l bacheo permanente de las vialidodes principales en &
municipio.

supervisar, canservar y dar manienimiento constante a las calles del
municipio,

Ulilizor plalaformas digitoles pora que los ciudodanos puedan reportar
los baches deniro de sus rufos habituales para solicitar su reparacian.

3.2, Infroestructura municipal

Objefivo: Proveer a los habllantes del Municipio obras piblicas e
infraestructura para el mejoramiento de sus condiciones de vida en un
entomo de sustenfabilidod ombiental, moviidod eficlente vy
habitabilidad.

Estrategias:
Implemeantar accionas que mejeren la calidod de vida de las familias

mas vulnerables del municipio, con énfasis en la dignificacién de la
vivienda.

Flanear y progromar o obra plblica del municipio con eficacia y
eficiencia.

Fomentar e invalucrar a la sociedad an la planeacion urbana.

Pramover obras & infroastruciura loclibles con el culdado del medio
amblente.
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Planear y priofizor los proyecios de obras socioles.

Elaborar un progroma de occasiblidad universal @ inclusidn en espacios
¥ vias publicas

Lineas de accidn:

Implementar el programa "Viviendo con Valo" cuya finalidod s
contibuir en la dignificacion de lo viviendo de las familas mds
vulnerables del municipio.

Implementar un software de control de los expedientes de obra publica
A y elaborocidn de un programa de seguimiento para mejorar su control y
maniforeo.

Desarolior obras e infroestructuros con diagnostico previo de
outoridodes ombientales y con apego imesticlo a los normas
ambientales.

Establecer una plaloformao de informacién podblica para difundir los
procesos de confratacion v licitacidn de las obras publicas asegurando
la parficipacidn y libre competencia.

Implemeniar mecanismos de recepcion de soliciludes de mejora de
infraestruciura,

Incorporar disefio inclusiva en fodaos los espacios publicos y vias pUblicas
que garanficen |a accesibilidad universal,

3.3. Desarrolio Urbano

Objetivo: Contar con inshumentos de planeacién opegados a las
nuevas melodologios de disefio de municlpios respeluosos de os
condiciones humanas, medioambientales, de seguridad y de desamollo
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Implementar proyeclos de imaogen urbana, inspeccién ubana vy
movilidad urbanao.

Procurar una movilldad urbana sestenible.
Rehabllitar los monumentos v el cenfro de la ciudad.

Conclentizar o lo poblacién de la impartancia que fiene la regulacian
en el proceso de construccion urbana.

Lineas de accidn:

Implementar un programa de crecimienta planificade a largo plazo a
fravés de lo elaboracién del programa de desarrollo urbano del
municipio con un enfogque estratégico e incluyente, que respete y
aproveche la estuctura temitonal de sus componentes urbanos. con
anfoque de prosperidod de la ciudad.

Implementar un programa para lo creacidn de dreas verdes para
reducir el nivel de femperatura urbana.

Atender nomenclalurg y senalizacian.

implementar una politica de planeacidn utbana arlentada al fronsporte
y al fomento de una cullura de movilidad,

Analizar &l marco normative que fundamente v respalde juridicomente
las acciones de movilidad, priorizando ol peatan y al ciclista, asi como
reducir el uso del autamdvil privado.

Coadyuvar con la auloridad compelente en el reardenamiento ﬂﬂ lm
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Dar continuidod a la digitalizocién del sistema de pago predial,

Aplicar eslrategias de apropiacian y senfido de idenfidad en los
espocios publicos iInvolucrande a la socledad civil,

Emitir y actudlizar la normatividad en materio de desamrollo urbana,

Eficieniar los procesos de Inspeccion urbana que alorguen un mejor
serviclo de atencién al piblico, a través de denuncias y consultas.

Elaborar proyectos y estudios de movilidod emargente y soslenible en la
ciudad y comunidodes.

Regular la colocacidn de anuncios publicitarios con &l fin proteger la
imagen wbana del municipio.

impulsar la participacién ciudodano en la mejora de espacios plblicos.

Redlizar visitas o los constucciones en process pam verficar el
cumplimiento de la normatividad municipal.

3.4. Geslion del agua sustentable.
Objetivo: Propiciar el use ¥ manejo eficiente, responsable y sustentable

del agua y mejorar el acceso uriversal y eguitafivo al agua potable v
sarvicios de saneamiento adecuados.

Estrategios:
Promover el progroma permanente de cultura del cuidado del agua.

Ampliar, rehabilitar, mejorar y moderrizar el sisterma de ogua potable de
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Focalizar esfuerzos en los locaolidades y colonias con problemas de
acceso al agua polable y drenoje.

3.5, Gesfion Responsable de los Recursos Naturales.

Objefive: Instrumentar el marco legal, las polificas y los programas que
garanticen el uso responsable de los recursos natlurales, lo conservacion
y proteccidn del patimonio natural de municipio.

Estralegias;

Observar la normativa vigente en materio de proleccidn amblental,

Prateger, restaurar y conservar los ecosistemas, recursos naturales, blenes
y servicios ambilentales dentro del ambito de compelencia municipal.

Difundir una cultura del cuidado del medio ombiente v los recursos
naturales.

Lineas de accidmn:

Crear &l programa de Crdenamiento Ecoldgico Teritoral del Municipio
de Tecpon de Gaoleana.

Revisar la normatividad municipal en malera amblental amenizandolo
con la lederal y estatal.

Ejecutar el confrol, soncién y prevencién ambiental dentro del ambito
de competencia municipal,

Manitorear y en su caso sancionar las diversas formaos de confaminacion

ambiental dentro de las competancios del municiplo. f»‘fﬁf‘
lmpTEmenfur ej‘qugmiJu Municipal de Eefﬂrqﬂq;,{ﬁn Urbana. "-’_‘.':F d
L . i Ll-rmlr 1
. S H i T A A
.E;;%uv deﬂ prolejan y gara nﬂdnﬁ u;timm l::llgnu r.'.l 1|1 !uunﬂ
=< IO e "
2 SN — Lﬂj{
D [ e
AL i3 ! 3
TECPAN DX st
LEANA, TR0 MUNICIPIO D4
TECPAN DE

GALEAMA, TGRL



Lievar @ cabo aclividades de reforestacion, rescolando dreas verdes
pertenecientes al municipio en conjunto con la sociedad civil en
general,

Implemenltar uno campona integral de educacién para una cultura de
prateccion ol medio amblente y desarrolio sustentable

Coordinar con los érdenes de goblemo Federal y Estatal, asl como
organismos no  gubemamentoles, para implementar una cultura
ecolégica municipal.
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Eje 4.- Tecpan Seguro y en Paz

Objetivo General: Contribuir al fortalecimiento del fefido social a través
de la sano convivencio, de la paz social en todos os hogares del
municipio, forfaleciendo el Estado de Derecho gorantizando gue todos
los habitantes, sin discriminocion de ningdn lipo. puedan habitar un
muricipio seguro, prospero y con bienestar para fodos las personas,

4.1, Prevencion de riesgos y desastres,

Obletfivo: Reducir del riesgo frente o desasires, a fravés de lo prevencion
y observaoncio de lo odecuada planificacidn urbana, con protocoios
de emergencia, con e! objetivo de brindar proteccién y seguridad.

Esirafegios:

Preparar, planificar y ejecutar acciones y operativos para la prevencidn,
reduccion y mitigocidn de riesgos y desostres.

Lin=eas de accién:
Reallzar operativos de prevencion de accidentes viales.
Programa municipal de proteccidn civil,

Focilitar la pronta y eficoz atencidn a la ciudadania en todos las
solicitudes, gquejas y audlios que se presenten, a fravés del uso de las
platafarmas digitales y oiros canales.

Proporcionar capacitacidn en matera de proteccian civil al personal
administralivo y operativo.

Realizar lo visita a todos los establecimientos de bojo y alto riesgo para
verificar e inspeccionar que cumplan con sus medidas de mguﬂdudrq#; >
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Instalar los consejos municipales de proteccidn civil en los 1éminos que
astablezca la normaliva vigente.

4.2 Polifica Municipal en materla de Seguridad

Objetivo: Fortalecer los  sistemas de gobermnanza que aseguren lo
colaboracién y coordinacion de los disfintos sectores en los diferentes
localidodes y colanias, que profundicen en la parlicipocidn de fodos los
actares,

Estrateglas:

Generar una gesfion Municipal paro el fortalecimienio de la democracia
Rt y el Estado de Derecho.

Lineas de accldn:

Fortolecer lo coordinacian inferinstitucional en materia de seguridad
publica.

Implementar de manera consultiva las acciones, obras y programas,
apegodo o mecanismos para lo formulacién, elecucian, contral y
evaluacion de las instrumentos de la planeocidn municipal.

Fomentar la participacian politica plural de las pesonas en las decisiones
del Ayuntamienio.

Impulsar las plataformos digitoles para generar comunicacién confinua
para la construccion de un municipio seguro, justo y en paz.

Realizar oporfunamente las funciones de lo planeacidn democratica
municipal.
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Eje 5.- Goblerno Innovador y Transparente

Objetivo General: Implementar mejores practicas en la gestion publica
en los temas de ransparencia, rendicidn de cuentos v participacién
ciudodana, a favés de lo innovacion como el motor de o
fransformacién del Municipio en estriclo apego o la normatividad
vigente.

5.1 Manejo Transparenie de Recursos,

Objetive: Establecer un control intermo eficaz para garantizar el corecto
y adecuado manejo de los recursos piblicos de que dispone el
municipio.

Esfrafegias:

Fortalecer los meconismos de control, verficacion, auditaria v
evaluacion para mejoror o calidod de los servicios, un adecuado
registro palrimonial de sus servidores plblicos vy el combale a Ia
cormupcion.

Verificar los procedimientos para la inlegracion y preseniocion de o
cuenta publica del ejercicio fiscal que comesponda v, en su caso, la
solventocion de las observaciones que llegaran a darse o conocer por
la Audiloria Superior del Estodo durante el proceso de su fiscalizacion.

Recibir y atender las quejas, denuncias y sugerenclas sobre el actuar de
los sarvicios y servidores publicos del Ayuntamiento.

Fortalecer la vigilancia en & cumplimiento de lo nomatividad en
materna de fransparencia.
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Asegurar a ravés de audilorias Infernas que los recursos pUblicos se
elerzan en tofal cumplimiento con la normatividod aplicable.

Crear el Cédigo de Efica del Ayuntamiento para su aplicacidn conforme
a lo Ley General del Sistema Macional Anficarmupcion.

Participar en la construcclén de una pagina electénica gue mueshe el
estado de los finanzas municipales, conlome a la nomatividad
aplicable.

Instalar y operar el buzdn, en fisico y electdnico, de las quejas. denuncias
Y sugerencias.

Vigilar & cumplimiento en moteria de fransparencia, acceso a la
informacion y proteccidn de datos personales.

Opfimizar el desempefio del procese de servicio en fodaos las unidodes
administrativas para genarar un mayor impacio en la ciudadania,

5.2. Haoclenda Poblica Municipal.

Qbjetivo: Gestionar con eficacia y fransparencia los recursos financieros
de! municipio, fortoleciendo la hacienda plblica, incrementando &l
pafrimenio y meajorando la calidad del gaosta.

Estrateglas;

Elaboror y gestionar el presupuesto de egresos anual con base en
resultados.

Eslablecer los mecanismos financieros y de recaoudacion para 1o Ley de
Ingresos, lrnpia-mahtundpfﬁgl;unlsmm gficientes para lo rﬂf:up-em'.;[(‘.:n_ |
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Celebrar convenlos para lo administracién de la hacienda piblica
municipal.

Praponer acclones tendentes a mejorar los sistemas y esténdares propios
de lo administracién publica municipal.

Copacitacidn y odiestramiento ol personal del ayunlamiento, para
lograr su profesionalizacian.

Coordinar actividades con ofras unidades administrativas.
Lineas de Accidn:

Elaborar &l presupuesto de egresos municipal de conformidad con Ios
ingresos aprobados.

Difusién de lo normatividad municipal, la ordertocian v lo asistericia a los
contribuyentes, para el mejor ejercicio de sus derechos y obligaciones,

Fortolecer los ingresos propios en visla de una mayor autonomia
financiera.

Froponer lo actlualizocidn de los padmones de confribuyenles para
establecer estrategios de coptacién de acuerdo con la distibucidn

geografica,

Establecer convenios de coordinacion en matera de confribuciones
con outoridades fiscales lederales y la estatal,

Gesfionar la oblencidn de recursos financleros derivados de programas
gubetnamenfoles locales, nacionales e internacionales,
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Manlener &l equipo de compulo en oplimo funcionamiento, regularizar
su licenciamiento, renovacion de la red, as como la implemenfacion de
la seguridod de ésio.

Cumplir con el pogo de financiomientos y obligaciones, de acuerdo con
las resporsabilidodes adguiidas en los contrafos o convenios
cormaspondiantes,

Optimizar los procesos administrativos v los servicios infemos, mediante el
manejo racional de los recursos materiales y servicios.

Coordinar con ofras Instituciones copacliociones y asesorias pora los
- servidores publicos en fodos los niveles,

5.3, Registro caotashal
Objetivo: Integrar, octualizar ¥y conservar la informaocion catastral del
municipio con esiandares de calidad y atencién a la ciudadania.

Estrategias:

Desorollar y aplicar mecanismos encaminados a la actualizacion,
revaluacion catastral, modemizacion y custodio de la informacion para
mejorar la recoudacion fiscaol vy lo confiobilidod de lo informacion
axistente an el Catastro Municipal.

Lineas de accidn:

Elaborar y custodiar los expedientes respectivos, con &l fin de disponer
de las boses pora lo determinocién de confribuciones inmobilianas,
u#ﬂndréndn a lo rat:nleu:z:Tﬁn. cdlculo y procesamienio de los dafos
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Disefior los procesos cde modernizocldn, implementacian, actualizaocidn
y operacidn que requiera el Municipio en malera de informaocidn
geografica catastmal,

Llevar o cobo componas de regularzocion y actualzocion de datos,
Incenfivando a los ciudadanos para que acudan a aclualzar sus datos.

Fomentar lo uliizacién de las Tecnologlaos de Informoacidn y
Comunicaclonas, qgue nos permita ofrecer un catastro modemao.

Realizar reingeniena de los procesos administrativos del catastro paro
sficientar la prestocion de servicios,

5.4. Transparencia

Objetivo: Transporentar las decisiones y acciones del gobiemo municipal
pora la rendicidn de cuentas y garonlizar &l derecho de acceso a lo
informacion, asi comao la proleccidon de dalos personales.

Estrategias:

Fomentar 8 implementar de manera permanente una cullura de
fransparencia en la gestion pdblica dirgida a los ciudadanos del
municipio para tener un Goblermo ablero y con rendicidn de cuenias
transparentes.

Lineas de Accion:

Orgonizar e instalar e Cnmlié de Transparencia Municipal.

Organidar y muﬂ'mé_'; \écfunllzudn lo Informacién  publica E@%E__
b
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Fomentar el uso de los plotaformas digitales para generar mecanismos
innovadores de contacio ciudadano,

Preservar y fomentar el uso del archive municipal.

Eloboracion del manual normas y operafividad de las ares del goblerno
municipal.




CAPITULO VIII
EJES TRANSVERSALES
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CAPITULO IX
ASIGNACION PRESUPUESTAL.

Los pbfow. progromat y servicios gue se pusdan llevar a cabo, conlorme a las dirsécirices del
PMD, s& financiandn con recunol provenianios de ingrewos locoies v do parficipocionss lede-
ralet. gosto etiquetodo con cargo o las remferencias lederale efiguetadas v. en w caw,
patio ledergizode y linenclomienio, alendiendo siempre a ko nomalivided oplicable pora
su sjerciclo y cumplendo con disciping linonclera, gue oseguren una gestidn respomable v
sotlenible de nuestras inorzos pdblicos, gensrando cohdicionss pora i crecimienio econd-
mico ded municipio de Tecpon de Goleana
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CAPITULO X
OBSERVACIONES GENERALES

DISENO, FORMULACION, ANALISIS, APROBACION, EJECUCION,
CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN MUNICIPAL
DE DESARROLLO 2021-2024.

Lo elaborocion del PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLD, & tundamenta normathvamente come
uUn proceso de ordenacidn mcional, sitermndtico y democridtico de occiones y eshategias que
fiena pot inalidad proporcienar una orenlacidn asiratéglca ol geste pdblco paro Impulsar
el desamollo Iguaitono, integrol v sosieniple de Tecpan de Galeana, ot como & beneshor
social en un marco de respelo imeitricto de los derechos humanes.

INDICADORES ESTRATEGICOS
E ndicador de gastidn del PMD 2021-2024 permile dar cuenio dal indice de Avance.
iA-PMD= Indica de Avance dal Pian Muricipol de Desarrolio

LAR= Lineas di occidn reolitodos
TLA= Tolol de ineas de occidn contenidm an los Bas
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IECPAN DE GALEANA CUNA DEL
GENERAL HERMENEGILDO GALEANA
BENEMERITO DE LA PATRIA
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La autoridad municipal y los directivos del Ayuntamiento, deben identificar capturar,
y camunicar infarmacian pertineénte y con la oportunidad que facllite a las servidoras y
servidares cumplir sus responsabilidadas

E| sisterna de informacidn y comunicacién estd constituide por los métodos
establecidos para registrar, procesar, resumic & informar sobre las operaciones técnlcas,
administrativas v financieras de una entidad. La calidad de la informacidn que brinda el
ststerna facllita & la autoridad municipal adoptar decisiones adecuadas que le permitan
controlar las actividades de la entidad y preparar Informacion confiable.

El sistema de infarmacidn permite a la mixima autoridad evaluar los resultados de su
gestian en la entidad contra los objetivos predefinidos, s decir, busca obtener informacian
sobre su nivel de desempefio. La comunicacion es |a transmision de Infarmacion facilitando
gue los servidorss poblicos de la administracidn municipal pueden cumplir sus
responsabllidades de operacion, informacion financiera y de cumplimiento. Los sistemas de
infarmacién y comunicacitn que se dissfien e implanten deberdn concordar con los planes
estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades y al
ordenamiento [urldica vigante.

La pbtencian de informacion interna y externa, facilita a la alta direccidn preparar los
infarmes necesarios en relacion con los objetivos establecidos. El suministro de informacion
i los usuarlos, con detalle suficiente ¥ en el maomento preciso permitird cumplir con sus
responsabllidades de manera eficients y eficaz.

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, serin pagadas
mediante transferencias a las cuentas corrientes de ahorro de los beneficiarios aperturadas
en &l sistema financiero nacional para tal efecto, salvo peticidn por escrito en contrano del
propio benefitiario,

L CONTROLES SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistarnas de infarmacién contardn con controlés 'I(r_z:l.ludm para gﬂ‘@ﬁpr
confiabilldad, seguridad y una clara adminlistracion de |¢5-.||'ﬂ'|ldd' deaccesoala l“ﬂtﬂﬂﬂﬁﬁ
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m!amuan Implica varios riesgos gue necasitan ser considerados por la administracidn del
H. Ayuntamiento.

Estos riesgos estan asoclados especialmente con los cambios tecnoldgicos por o que
se deben establecer controles generales, de aplicacién v de operacién que garanticen la
protecctan de la informacion segdn su grado de sensibilidad y confidencialldad, asi como su
disponibllidad, accesibilidad y oportunidad. Las servidoras y servidores a cuyo cargo se
encuentre I3 administracion de fos sisternas de ihformacidn, establecerdn los controles
pertinentes para que garanticen razonablemente |a calidad de la informacidn v de a
comunicacidn,

1. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA INFORMATICO

Para el disefio e implementacion de cualguier sistema es imprescindible el
conacimiento plena del objeto sobre el cual se quiere disefiar o jmplantar el mismo. Para ello
lo mis aproplado es precisar los slemantos que permitan identificar las especificaciones de
éste.

La caracteristicas del sistema informitice incluye la determinacion de los bienes
informiticos que requiersn ser protegidos, su valoracidn v clasificacidn segin su
IMpPoriancia,

5e precisaran los datos que permitan determinar coma fluye |3 informacian entre |os
diferentes elementos de la entidad, asl como entre la entidad v otras instituciones
considerando el cardcter de la informacion v su nivel de clasificacion de acuerdo con lo
establecido en el pals.

Una buena clasificacidn del sistema informético permite conocerlo a plenitud v evita
perdida de tiempo & imprecisianes.

Una posible agrupacion por categorias que puede ayudar a la identificacidn de los
bienes informaticos a proteger, podrias ser la siguienta:

1. Hardware: redes de diferente tipo, servidores y estaciones de trabajo,
computadoras personales (incluyendo portdtiles); soportes magnéticas v dpticos, medios
informaticos removibles, Hnea.r. tde comunicaciones, médems, ruteadores, concentradores,
entre o1ros. P,

' :‘ Lﬁnﬁwaru pm-gx;{m:?;a.lpnm programas ejecutables, programas de diannﬁstiu:u
prnwm;: utilitarios, slrhhnm"hgerntms programas de comunicaciones, entre otros. _,,- 'i'F""
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Una var identificados los bieres Informadticos que necesitan ser protegidos se
determinara su impartancia dentro del sistama informitico y se clasificardn sagin la misma.

La valoracidn de los bienes Informiticos posibilita mediante su categorizacion,
determinar en que medida uno es mds Importante que otra (grada de importancia) v se
realiza tenlendo en cuenta aspectos tales como: la funcién que reallzan, su costo, la
repercusion que ocasionaria la pérdida y posibiiidad de recuperacian de los mismos: asicomo
la preservacion de la confidencialidad, la integridad v la disponibilidad.

Al estimar la repercusion gue ocasionaria l# pérdida de un bien informatico se debe
tener en cuenta el tiempo que 2 entidad puede seguir trabajando sin & misme, lo gue puede
ser vital para su funclonamiento. Este tiempo puede oscilar entre escasas horas, hasta dias y
semanas. Per ejemplo: si la ndmina del ayuntamlento se dafia dias antes del pago a los
trabajadores pondria al ayuntamiento en un serio aprieto, s se dafid despuds del cobro
habria mas tlempo para su recuperacion,

La determinacion de la importancia de cada blen informatico puede ser realizada de
forma descriptiva (por ejemplo, valor alto, medio, bajo) o de farma numérica asignando
valores entre cero y diez [0 5i tiene poca importancia v 10 s es maxima).

Blenes Informéticas criticos

Como resultado de la evaluacién anterior se detarminardn los bienes informiaticos criticos
para la gestidn del Ayuntamiento en virtud de la funcidn que reallzan o los sarvicios que
Proporcionan, su impartancia v el riesgo a gue estdn sometidos. Se consideran blenes
infarmaticos criticos aguellas sin los cuales & rabajo de la entidad no tuviera sentido o no
puede ser gjecutado,
Par ejempla:
a} El servidor principal de |a red que provee al Ayuntamisnto.
b} El sistama contable que Implementa &l Ayuntamiento.

Un aspecto de vital importancia es la concatenacidn, o sea, la dependencia entre un bien
infarmatico y otro. En |2 prictica se da el caso que un bien Informdtico results no ser
importante tratade Individualment=, para el correcto funciohamiento de una. Hf;p._‘
cualqulera, pero como elemento de un sistema, es el preamblls g paso anterior 4]
para el funcionamiento de atre blen informitico gue ha sido mar::idu como impo “En J
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:ermhmclas pueden elevar de farma artificial el nivel de importancia con gue ha sida
catalogado.

Es por ello que el equipo de trabajo encargado de hacer la valoracian debe de estar atento a
que los sistemas infarmaticos no se declaren importantes aquellos que no o son, esto para
evitar gastos inmecesarios

Lo anterior implica un andlsis complementario de los datos obtenidaos en el listado de blenes
Informaticos, que se realizard de |a forma sigulente:

L. Sefiale adecuadaments agquellos bienes informiticos que fueron valorados de
importancia significativa.

2. Sefiale aguellos bienes informdticos, que no habiendo sido valorados de Importancia
significativa, tienen una incidencia directa con algin otro bien Informitico critico.

3 5efinle, después de un estudio riguroso y detallado, aguellos blenes informéticos que
no taniendo una valoracidn significativa, nl incldencia directa en el trabajo de bienes
informaticos criticos, resulta necesario que sean marcados coma tales, por razones
practicas.

4, Ordene e listado de bienes informaticos a partir de las consideraciones anteriores.

3, IDENTIFICACION DE LAS AMENAZAS SOBRE EL SISTEMA INFORMATICO

Una vez que los bienes informdticos que reguleren proteccldn son identificados v valorados
SEgUn su importancia, es necesario identificar las amenazas sobre éstos y estimar el dafio
[impacto] que puede producir su materializacion. Para cada bien informatico a proteger los
cbjetivas fundamentales de seguridad son |s confidencialidad, la integridad ¢ la
disponibilidad, por lo que hay que determinar cada amenaza sobra la base de como pueds
afectar a estas caracteristicas de |a informacion. €| peso que cada una de estas caracteristicas
tiene para los bienes Informdticas varia de una entidad a otra, en dependencia de |a
naturalera de los procesos informaticos que se llevan a cabo en funcidn de su objeto social
Algunas de las amenazas mas comunes son las siguientes:

a] Perdida de informacion, .~ -

b) ion o modifi de infarmacian. \ =

c) Sugtraecidn, alteracidn @ pﬂd’a de equipos o l:l:II'I'IDl:InEH'III'S... e ALy | "'f f;\
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4. ESTIMACION DEL RIESGO SOBRE LOS BIENES INFORMATICOS

La estimacion del riesgo scbre cada bien informatico se determina considerando las
probabilidades de materiallzacion de las amenazas que actdan sobre el mismo. Esto puede
ser realirado de forma descriptiva (por efemplo: rlesgo alto, medio, bajo) o de forma
numérica asignande valores entre cero y uno {0 s |a probabilidad de que se materialice la
amenaza es nula y 1 sl 85 mdxima)

Lina amenaza puede incidir sobre varios bienes informaticos con la misma probabifidad y sin
embargo sus CoNSeCuenciag no necesariaments seran iguales, dependiendo &n cada caso de
|a importancia del bien en cuestion, La intermelacion entre la probabilidad de materializacion
L de las amenazas que actdan sobre un bien Informético v la importancia estimada para el
mismo determinan el peso del riesgo. De esta manera se puede determinar el peso del rissgo
para cada bien Informatice

La evaluacion de los riesgos posibliita conocer que blenes informaticos, o que dreas en
particular estan somatidas a un mayor peso de riesgo ¥ su naturalera, o que permite |2
selecidn adecuada de los controles de ssgunidad que deben ser establecidos en cads uno
de los casos, garantizdndose de esta manera una correcta proporcionalidad por media de
una adecuada relacidn entre costos y beneficios

Es necesarip precisar de una manera exhaustiva los riesgos & gue estd sometido el sistema
én cada una de sus partes componentes, a partir de lo cual se pusden determinar con
raclonalidad los controles de seguridad que deben ser implementados.

La aplicacidn de los elementos agui expuistos puede ser realizada con mayor o menor rigor,
en dependencia de |8 compesicidn y preparacidn del equipe de trabajo designado para
acometer esta tarea y de |a particlpacidn que se dé 2 otras personas, que sin formar parte
del equipa, puedan brindar los elementos que s raquieran,

Por otra parte, desde #1 moomanto que los resultados dependen de valores astimadas, lag
canclusiones a que se arribe deben ser tomadas como una aproximacion al problema, que
Puede S8 ajustada en SUCESas VErsiones, @n correspondencia can ia prictica diarigelgs
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considere de forma integral todos los factores gue deben tenerse en cusnta, tienen
implemantadas  determinadas normas, medidas y procedimientos de seguridad,
generalmente de forma empirica @ partic de incidentes que han ocurrido o de las
experiencias de otras entidades, lo cual por supuesto es insuficiente y da lugar a |a existencia
de vulnerabilidades.

Es necesarlo evaluar de manera critica la efectividad de los controles existentes, sobre |a
base de los resultadaos del andiisis de riesgos reallzado, con el objetive de perfeccionarios o
sustituirlos por aquellos gue brinden la respuesta adecuada. los resultados de esta
evaluacidn ayudarin a orlentar v a8 determinar una aproplada accidn gerencial v las
prioridedes para gestionar los riesgos de seguridad Informadtica, asl coma la Implementacién
de los controles seleccionados para protegerse.

La determinacion de las necesidades de proteccion examinada en este apartado debe dar
como resultado |z definicidn de los aspectos principales sigulentes:

1. Cuales son los blenes Informdticos mds importantes 2 proteger,

2. Que amenazas tenen mayor probabllidad de actuar sobre los bignes informatioos y su
posible impacto sobre la entidad

3, Que dreas estan sometidos a un mayor peso de riesga y gue amenazas los motivan.

4 Que controles de seguridad deben ser perfecoionados o sustituidos y en gue caso se
requiere definir @ iImplementar alguno nuevo.

Liegado a este punto es necasario

1. identificar y evaluar altérnativas pasibles para tratar los riesgos.

2. Seleccionar & implantar los controles que permitan reduclr el rlesgo a un nivel
aceptable.

3. Identificar los riesgos residuales que han quedada sin cubnr,

4 Preparar un plan para el tratamlento de las rlesgos.

5. Preparar procedimientos para implantar los controles.

6. SELECCION DE LOS CONTROLES DE SEGURIDAD INFORMATICA

Antes de considerar ¢l tratamiento de los riesgas, a organizacidn decldird los criterios para
dﬂtﬂ'mini"r‘ﬁl pueden ser iﬂmgd-::i o no. Un riesgo puede ser aceptado s, por eJarnptn 5
dam"ﬂqnﬁut 4 bajo li" # dlchstn de su tratamiento no es rentable pa mﬁan
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b] Aceptar riesgos de maners consciente y objetiva, siempre que satisfagan daramente |a
politica ¥ los eriterios de la organizacion para la aceptacion de riesgos.

c) Evitar riesgos, no permitiendo las acciones gque propicien 0s riesgos.

d} Transfenr los nesgos a otras partes, por ejemplo, aseguradores o proveedores.

Para aquellos rlesgos donde se decida aplicar controles aproplados, estos se seleccionardn e
implantardn para lograr los requisitos identificados mediante la evaluacion de riesgos. Los

controles deben asegurar gue Jos mismos son reducidos a un nivel aceptable tenlendo en
cuenta:

a) Requisitos y restricciones de la legislacion y de lac regulaciones nacionhadles e
Internacionales.

b] Objetivos de la organizacion

c] Requisitos y restricciones operacionales.

d] Costo de |a iImplementaciaon y de la operacion.

&) La necesidad de balancear la Inversidn en la implementacién y la operacian de controles
contra el dafio probable como resultado de fallas de ln seguridad.

Los controles de seguridad que se seleccionen para la reduccion de los resgos a un nivel
aceptable cubnrin adecuadamente las necesidades sspecificas de la organitacdn. la
seleccidn de los controles de seguridad depende de una decisidn organizacional basada en
los criterlos para la aceptacian del riesgo, las opciones pars el tratamlento del mismo, v el
acercamiento a su gestion general aplicada a |3 organizacidn, ¥ también estara confarme a
toda la leghulacidn y regulacionss naclonales e internacionales vigentes,

Los objetivos de control ¥ los controles se basan en: los resultados y conclusiones de la
evaluacidn de riesgos v en los procesos de tratamiento del riesgo; en |os requisitos legales,
o reglamentanios; en |as obligaciones contractuales y en las necesidades orgdnicas de la
entidad en materla de seguridad Informitica.

Los cantroles de seguridad Informatica serdn considerados en las etapas de especificacion
de requisitos y de disefio de sistemas v aplicaciones. El no hacerlo puede dar lugar a costos
adicionales y 8 soluciones menos éficaces, y &n el peor de los casas, imposibilidad de alcanzar
|n seguridad adecuada. Estos controles serdn establecidos, 1n1{.'|lamﬂntadur| supervisados y
mejorados cuando sea nmmprluq_ asegurar gue se cumpien Ias dbletivas

seguridad de ia umamnclﬁn ;‘ o N et Ny Y
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Lz seguridad informdtica se logrs implantando un conjunto adecuado de controles, que
incluyen politicas, proceses, medidas, procedimientos, estructuras organieativas y funciones
de hardware y software. Nos referiremos a continuacién especificamante a las politicas v o
|as medidas y procedimientas de seguridad informatica.

7. MEDIDAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD INFORMATICA

Las medidas y procedimientos de seguridad que <& implementen en correspondencia con fas
paliticas definidas, conforman el cuerpo del sistema de seguridad disefiado y representan la
lines de defensa basica de proteccidn de los bienes informiticos, por lo cual es sumamente
importante su seleccian adecuada, de forma tal que cubran las amenazas |dentificadas
durante el proceso de evaluacion de riesgos, implemantandolas de una manera rentable.

5i la mayor amenaza al sistema es un acceso remoto, tal ver no tengs mucha utilidad el
empleo de dispositivos t2enicos de control de acceso para usuarios locales. Por otro lada si
13 mayor amenaza es el uso no autorizado de los blenes Informdticos par los usuarios
habituales del sistema, probablemente serd necesarlo establecer rigurosos procedimientos
de monitoreo y de gestion de auditaria

La seguridad serd implementada mediante 2| estsblecimiento de miltiples barreras de
proteccion, seleccionando controles de diferentes tipos de forma combinada y concéntrica,
logrando con elle una determinada redundancia gue garantice que si una medida falla o
resulta vulnerada, |a sigulente medida entra en accidn continuando la proteccidn del activo
o recurso. No es convenisnte que &l fallo de un solo mecanlsme comprometa totalmente la
seguridad.

La implementacion de multiples medidas simples puede #n muchos casos ser mas seguro
gue el empleo de una medida muy sofisticada. Esto cobra mayer valldez cuando determinada
medida no puede ser aplicada por alguna limitacion existente, como pueden ser, por
ejermplo: las insuficlencias del equipamientn, que impiden la implementacion de una medida
thcnica, En este caso serdn consideradas medidas o procedimientos complementarios de
otra tipo que garanticen un nivel de seguridad adecuado.

Hay gue terer en cuenta tambign que el uso del sentido comin y una buena gestidn san las
herramientas de seguridad mi; apropladas. De nada vale disefar un sistema de medidas

muy complejo y costoso af & n por alto los controles mds elementales. Por gjafmplo,
ndependientamente de ¢ icado sea un sistema de controf de acceso, un simple
uiunrhdlu Ima tlave pﬁ?\ﬂf idada puede abrir las puertas dpf sistema. N
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tener diferentes requerimientos en distintas dreas y en una misma drea para distintos tipos
de datos o programas.

Las medidas de Segundad Informdtica se clasifican de acuerdo a su origan en
administrativas; de seguridad fisica, técnica o |dgica; de seguridad de aperaciones; legales y
educativas. A su vez, por su forma de actuar, las medidas pueden ssr preventivas, de
deteccion y de recuperacian,

Med|das administrativas

Las medidas administrativas, frecuentemente no son apreciadas en toda su Importancia, a
pesar de gue la practica ha demostrado que un elevado por ciento de los problemas de
seguridad se puede evitar con medidss de esta naturaleza. Se establacen por la direccién de
cada entidad mediante fas regulaciones comprendidas dentro de sus facultades y por tanto
son de obligatorio cumplimiento por todo el personal hacia & cual estdn dirigidas.

Medidas de seguridad fisica

Constituyen la primera barrera de proteccidn en un Sistema de Seguridad Informdtica e
introducen un retardo que incrementa el tlempo de materializacidn de un acto doloss o
accidental,

Se aplican @ los locales donde se encuentran las tecnologlas de informacidn y directamente
a estas mismas tecnologias e incluyen: medios fisicos, medios téenicos de deteccidn yalarma
v &l personal que forma parte de |as fuerzas especializadas.

Medidas técnicas o ldgicas

Son las de mayor peso dentro de un sistema de Seguridad |nformadtica, Pueden ser
Implementadas por software, @ nivel de sistemas operativos y de aplicaciones o por
hardware. £l uso combinado de técnicas de software y hardware aumenta |z calidad v
efectividad en la Implementacidn de este tipo do meadidas.

Algunos tipos de medidas técnicas son empleadas para identificar y autentificar usuarios,
proteccion criptogrifica, proteccidn contra virus y otros programas dafinos y registro de
auditoria, entre otros.

Medidas de seguridad de operaciones
Estan dirigidas a lograr una eficlente gestidn de la seguridad mediante la sjecucidn de
procedimlentos definidos vy deben garantizar el cumplimiento de las reguladones
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5e establecen mediante disposiciones juridicas y administrativas, en los cuales se plasman:
deberes, derechos, funciones, atribuciones y obligaciones, asi como se tpifican |as
violaciones y tipos de responsabliidad administrativas, civiles, penales u otras.

Medidas educativas

Estdn dirlgidas a inculcar una forma mental de actuar, mediante |a cual el individuo esté
consclente de [a existencia de un Sisterna de Gestion de |a Segundad Informitica en el que
le corresponde una forma de actuar, Se sustentan en dos elementos fundamentales:

1. La existencia de un Sisterma de Gestidn de la Seguridad Informatica.
2. s participacion consciente del hombre en el éxito da los objetivos de seguridad
plantesdos.

Medidas de recuperacién

Extdn dirigidas a garantizar la contnuidad, el restablacmiento y la recuperacidn de los
procesos informaticos ante cualquier eventualidad que pueda ocurrlr, que afects o panga en
peligro el normal desarrolio de los mismos

Se establecan a partir de |2 identificacion de los pasibles incidentes o fallos que pusdan
causar |a interrupcitn o afectacidn de los procesops informaticos y garantizan las acciones de
respuesta a realizar, la determinacion de los responsables de su cumplimianto y |os recursos
necesarios para ello,

Procedimientos de Seguridad Informitica

La implementacion de las politicas de seguridad Informdtica requlere generalmente la
realizacion de un conjunto de acciones para garantizar su cumplimiento, La descripcion de
esta secuencia de acclones constituye un procedimlento de seguridad.

Los procedimientos, al igual gue las medidas, se clasifican en procedimientos de prevencian,
de deteccion v de recuperacitn, Los procedimientos de prevencian tienen el objetivo de
asegurar las acciones que se requieren para evitar que una amenaza se matenalice y los de
deteccion se dirigen a |dentificar cualquier tipo de Indicio que revele s posible

materiallracion de una amenara, una amenaza en desarrollo o una vulnerabliidad en los
gistemas.
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:umprenuibla B quienes corresponda su aplicacion. Los procedimientos deben ser
autosuficientes.

La importancia del establecimiento de procedimientos correctamente definidos garantiza,
ademas de la uniformidad en Iz aplicacidn de las politicas, la seguridad del cumplimiznto de
las mismas y su sistematicidad. Algunos procedimientos de seguridad que pueden ser
implementadas son:

a) De administracidn de cuentas de usuarios

b) De asignacidn y cancelacidn de permisos de acceso a las tecnologias v sus sendcios
c) De asignacitn y cancelacién de derechos v privilegios,

d} De gestion de Incidentes.

&) De gestion de contrasefias.

f} De gestion de salvas

gi De realizacidn de auditorias.

h) De acceso a las dreas

|| De entrada y sallda de las tecnologias v sus soportes.

8. DRGANIZACION DE LA SEGURIDAD INFORMATICA

Con el ohjetivo de gestionar la seguridad informitica se establecerd un marca apropiado
para Iniclar y controlar su implementacidn dentro de la arganizacion.

Organlzacidn interna

La direccidn aprobard las politicas de seguridad informitica de la entidad, asignar roles de
seguridad, coordinard y revisard la Implementacidn de la seguridad 2 través de la
organizacion.

5l &s necesano, gestionard una fuente de asesoramlento especializada en seguridad
Informatica. Serdn establecidas contactos con especialistas de seguridad a grupos externos
a la organizacidn, incluyendo autoridades pertinentes, para mantenerse sl dia con
tendencias de la Industria, seguimiento de normas, métodos de evaluacion y proveer puntos
de enlace adecuados cuando se deban manejar Incidentes de seguridad informdtica. Se
propiciard un enfoque multidisciplinario hacia la seguridad informadtica

Coordinacién de la Segu m;
Laj actividades refe urhiad Informatica serdn coordinadas por los Consejos de.
Ditsecién,de los drgahas;: orparismos y entidades, pudiendo inciuir personal de dlfemntq-fa
partés de |a orga nlutlﬁmn mm::nm y roles especifico, Esta coordinacian deberd: | -.*.f "'*_' e
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c} ApTELJEF metodologlas y procedimientes para la seguridad informatica, por eiemplo, de
evaluaclon de riesgos, respaldo de |a informacién y tratamlento de incidentes,

d} identificar cambios significatives en fas amenazas v la exposicion de la informacidn y de
|as Instalaciones de procesamiento de fa Informacion a las amenazas,

2) Evaluar la adecuatlén y coordinacion de la Implementacién de los controles de
seguridad Informatica.

f) Promaver en forma efectiva s educacion, la formacidn y la conclenciacidn en seguridad
informitica a través de la organizacidn.

gl Evaluar |3 Informacidn resultante del tratamiento v andiisis de los incidentss de

seguridad Informatica y las acciones recomendadas en respuesta a los mismos

9. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES SOBRE SEGURIDAD INFORMATICA

Se definirdn las responsabllidades de seguridad Informatica del personal vinculado con al
sistema informatico de acuerdo con su participacién en el mismo. La asignacion de las
responsabilidades de seguridad informatica se hard en correspondencia con las politicas de
seguridad |nformatica, definiéndose claramente las responsabilidades ssociadas con la
proteccion de fos blenes informadticos y para la elecucidn de procesos especificos de
seguridad, como por ejemplo, |3 gestidn de incidentes. Estas responsabllidades serdn
complementadas, de ser necesario, con medidas y procedimientns especificos.

Las personas con responsabilidades de seguridad asignadas pueden delegar tareas de
seguridad & otras, sin embargo, siguen manteniendo |a responsabilidad y deberin poder
garantizar que cualquier tares delegada se ha cumplido correctamente. Se establecerdn
claramente las dreas de las cuales los individuos son responsables. En particular se
considerard lo sigulents:

a) Definir y documentar los niveles de autorizacion.

bl Identificar y definir los bienes informdticos y las procesos de seguridad asociadas con
cada sistema especilico.

¢] Asignar el responsable de cada bien informético o process de seguridad y documentar
los detalles de dicha responsabilidad

Se asegurard que cada cual conoica su responsabllidad con relacidn al mantenimiento de la
seguridad y gue cada clase de problema tenga algulen asignado para tratarls, involucrando
a todo el personal relacionado con los bienes informaticas. Por-ejemplo, los usuarios serdn
responsables del uso adecuado de sus Identificadares y confrasefids y los administradores
de redes Hstemas mﬁnhﬂ.ﬂdn; a cubrir las brachas di Sa;udhd y corregir o errores,
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tan responsabllidad de proteger su cuenta. Un usuario que permita que su cuenta sea
comprometida Incrementa la pesibilidad de comprometer otras cuentas o recursas. Los
administradores de redes y sistemas farman otro nive! de responsahilidad, implementando
los mecanismos de seguridad que se requisran.

Debe quedar claro que los usuarios son individualments rasponsables de |a camprension y
aplicacion de las politicas de seguridad de los sistemas que ellos emplean y del uso aproplado
de los recursos que les han sido aslgnadaos.

10. ELABORACION DEL PLAN DE SEGURIDAD INFORMATICA

Una ver cumplidas las actividades anteriores, el siguiente paso es la elaboracian del Plan de
Segundad Informatica, como canstancia documentada del Sistema de Seguridad Informatica
disefiado y constituye el documento bdsico gus recoge claramente las responsabilidades de
cada uno de los participantes en el proceso informatico v establece los controles que
permiten prevenir, detectar y responder a las amenazas que gravitan sobre &| sistema
informatico de cada entidad.

El objetivo del P51 es establecer los requisitos de seguridad del sistema y &n & se especifican
los controles previstos en cada drea o lugar para cumplirias. £ PSI tamblén describe las
responsahilidades y el comportamiento esperado de tados los individuos gue acceden gl
sisterma y debe reflejar las contribuciones de jos distintos actores con responsabilidades
sobre el 5GSI.

En el PS| se refiere como se Implementan, en las dreas a prateger, las politicas generales que
han sido definidas para toda la entidad, en correspondencia con las necesidades de
proteccidn en cada una de ellas, atendiendo a sus formas de ejecucion, periodicidad,
personal participante y medios

Se particulanizardn en el PS5l los controles de seguridad implementados en correspondencia
con su naturaleza, de acuerdo al empleo que se haga de los medios humanos, de los medioy
técnicos o de fas medidas v procedimientos que debe cumplir e personal, En la Segunda
Farte: Estructura y contenido del Plan de Seguridad Informidtica se refieren con mayor detalle
los elementos necesarios para la elaboracidn de) Plan de S_.eagd:.‘;ad Informitica= = «
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