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administración de riesgos y manuales de organización que muestre

los niveles de responsabilidad y la segregación de funciones);
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a) Evidencia documental de su publicación en la Gaceta Municipal o
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b) Evidencia documental de su difusión al interior de la entidad.
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Periódico Oficial del Gobierno del Estado.
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1 PRESENTACION

Una entidad que no cuente con un plan perfectamente estructurado que invol
todo su elemento humano, recursos técnicos y financieros, difícilmente podrá I

sus objetivos en estos tiempos de alta exigencia y competitividad de gra
transformaciones; ni podrá aspirar a una mejora continua que les permita un

El control interno es el elemento decisivo del éxito en cualquier organizacl dfln¡*¿n

estable en el sector al que pertenezca. o¤

El control interno municipal es el proceso llevado a cabo por el Presidente y
demás servidores públicos que conforman la administración municipal para obtener
información conflable y oportuna, y cumplir con el marco jurídico que regula su
actuación, diseñado e implementado para proporcionar una seguridad razonable con TuclonÁ.

]ECPA¡I
CALiANA,

respecto al logro eficiente y efectivo de los objetivos y metas institucionales.

El Manual de Organización, contiene normas, políticas y procedimientos q
son la base del Control Interno Municipal, diseñado con estricto apego a

¡rr.\

.ri

C,f*
GRfi

a
normatividad vigente para detectar fallas e insuficiencias que van en contra del
cumplimiento de los objetivos institucionales; y se establece como una respuesta a

la necesidad de integrar a los procesos normales de trabajo de la administración
municipal, acciones extendidas a todas las actividades inherentes a la gestión,
llevadas a cabo por los servidores públicos que actúan en todos los niveles, con la
finalidad de lograr una garantía razonable para la consecución de metas y objetivos.
Por su importancia, este manual deberá ser utilizado para organizar y administr
cada una de las operaciones y actividades que se realizan de manera homogén
que cada director, funcionario y trabajador las conozca.
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El presente documento contiene los conceptos básicos de control intern
especificaciones, responsabilidades e información sobre los distintos puestos
conforman la estructura organizacional de la Secretaría de Finanzas y Oficialía M
en su primera etapa de diseñ0, ya que por las dimensiones de la entidad se ha
planeado su revisión y complemento en un segunda y tercera etapa de ser
En lo que respecta a la descripción de puestos, en esta primera etapa set
las áreas de Oficialía Mayor y Secretaría de Finanzas por la envergadura de su
funciones y responsabilidades, por ser áreas operativas de las cuales se desprenden
la mayor parte de acciones de arranque para el logro de objetivos institucionale$;
sin dejar de considerar a todas en su totalidad en seguimiento al presen

,

AI
'!$ '1

documento en etapas subsecuentes. ONIR t0
/l.fli,Ní CIPAL

El proceso de diseñar e implementar el sistema de control interno requieroNICIPIO OE

de la atención a las normas y políticas generales en primera instancia, la descriRcióifll§t^l oro
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adecuada y actualizada de los perfiles de puestos de acuerdo con los requerimientos
actuales y posteriormente como parte de la segunda etapa, la preparación de

que constituyen el pilar para ejecutar adecuadamente la
actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de cada área, dd
acuerdo con sus funciones, logrando con ello a su vezf el establecimiento de medid
de seguridad y control, además de participar en el cumplimiento de los objetivo

Cuando los recursos de una entidad se logran coordinar racionalmente
facilitan el trabajo y promueven la eficiencia, El establecimiento de niveles, permite
una adecuada asignación de responsabilidades. Un manual de organizaci

adecuado las políticas. En la actualidad uno de los principales

principios de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia y disciplina presupuesta!,'
permitiendo prevenir errores u omisiones en su ejecución.

El H, Ayuntamiento Municipal, en cumplimiento con lo dispuesto en el

fw
procedimientos, s,A
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institucionales.

on

no quiere decir que sea limitativo; ya que puede irse adecuando de acuerdo con las
necesidades cambiantes de la misma organizaciónf perfeccionando los
procedimientos y
mecanismos para asegurar el logro de los objetivos institucionales de la
administración pública municipal, es el establecimiento de medidas de control
orientados a evaluar y comparar los resultados obtenidos en relación con los

La consulta del mismo permitirá a los servidores públicos integrantes de la
Administración Municipal conocer con precisión el contexto general y particular de
sus funciones, así como que otras instituciones y la ciudadanía en general identifique
las unidades administrativas a las que pueden dirigirse para la atención de sus
asuntos, como lo señala la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
del Estado de Guerrero.

El contenido de este documento cons¡dera la evolución de la propia
administración municipal, las bases legales que lo sustentan y los ordenamientos
que norman su operación, las atribuciones que le confiere la propia ley, su estructura
orgánica, así como los objetivos y funciones de cada una de las unidades
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representa una mejora permanente, ya que es de ca cter continuo; aunque esto H1lyur I4{l t|1¡ra
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i,(u¡lictPtoartículo 115 Constitucional en su Fracción 11y haciendo uso de las facultades que

programados y presupuestados, además de permitir el establecimiento de acciones
y estrategias ante posibles desviaciones, requiriendo para ello de manera categórica
la aplicación de medidas preventivas y correctivas que brinden una seguridad
razonable de la aplicación de que los recursos públicos se ejercerá atendiendo los

IE
a4la ley le otorga para organizar la Administración Pública Municipal emite el presente

manual.
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administrativas de acuerdo con su Reglamento Interior. Por lo que, las funciones
contenidas en el presente manual, se circunscriban al marco de conducta del propio
órgano desconcentrado y al de ética de la Administración Pública Federal, para[
garantizar que la actuación de sus servidores públic
institucionales de compromiso, honestidad y respeto.

c0f{5
El contenido de este documento considera la evolución de la propia

administración municipal, las bases legales que lo sustentan y los ordenamientos
que norman su operación, las atribuciones que le conflere la propia ley, su estructura MUNICIPA!
orgánica, así como los objetivos y funciones de cada una de las uniOaOes\ffioofE
administrativas de acuerdo con su Reglamento Interior. Por lo que, las funcionesc*-¿¡lt,cRo.
contenidas en el presente manual, se circunscriban al marco de conducta del propio
órgano desconcentrado y al de ética de la Administración Pública Federal, para
garantizar que la actuación de sus servidores públicos sea acorde con los valores
institucionales de compromiso, honestidad y respeto.

H.r

os sea acorde con los valores

I ,

2. ANTECEDENTES

En el marco del nuevo federalismo, los gobiernos municipales están
..1 rl I ll,l,

0tltrr

IURA

trrt¡L

obligados a atender las demandas sociales e instrumentar medios adecuados para MUNICIpAL
el eficiente y honesto manejo de los recursos del Estado, donde se definan y[Yryo.floDE
coordinen las responsabilidades, obligaciones y derechos de los servidores nriOficos.ffin

Los municipios dependen básicamente de recursos federales, que son t§i$]j
administrados a través de diversos fondos, los cuales manejan a su vez diversos "-::_
esquemas presupuestarios, contables y de rendición d-e cuentas púOlicas;loilu#,Itffi
convirtiéndose la administración municipal en una tarea sumamente compleja, que$ffi
se complica aún más por un histórico devenir de errores y omisiones en d§fffiffi
desempeño y rendición de cuentas públicas y al permitir el Gobierno Federal queYAfjifl§lRmbt
cada organismo organizara su trabajo interno de manera independiente, Io Oue trajo§§ffio*
como consecuencia una serie de situaciones irregulares por las que la ciudadaníao[á¡Á-ecc.
fue perdiendo la confianza en el trabajo de los tres órdenes de gobierno, por lo que,
tratando de corregir errores del pasado y con el afán de homologar los conceptos
en contabilidad para efecto de propiciar la comparabilidad de cifras ente los
diferentes organismos públicos, se reforman artículos de nuestra Carta Magna para
otorgar facultades al Congreso de la Unión para poder legislar en materia de
contabilidad gubernamental, siendo lo anterior una gran parte aguas en el trabajo
de todas las entidades del gobierno en México, ya que a partir del año 2008 se han
gestado transformaciones importantes que demandan una definición y un alto
conocimiento de sus controles internos. coitffi

t/[,l}SCPAL
MIH¡TPIO DE,

IEPAI{ DE
C¡tlA¡t¡A, GRO,

ir rr
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En ese orden de ideas y en congruencia con los actuales ordenamien
jurídicos, el Gobierno Municipal de Tecpan de Galena, Guerrero, asume

rtalezcan los procesos
que coadyuven a u AY

La necesidad de establecer un control interno eficiente radica ". ru grJfiEuffi
cantidad de obseryaciones derivadas de las auditorias o revisiones relacionad as con]NcPto oE
las deficiencias del control interno y ejercicio det gasto púbtico, por to que 

"t EIt$il.T*.Ayuntamiento Municipal Constitucional del Municipio de Tecpan de Galeana,
Guerrero, emite el presente Manual de Organización y Procedimientos, que será lar*-,"o.
base para que la Administración Municipal, implemente y evalúe su control internorJjfilffi
contribuyendo así al logro de metas y objetivos establecidos en su Plan Municipal dq§.f$ry
Desarrollo y Programas Operativos Anuales y sirva de punto de partida a quienes\ü¤z'

responsabilidad de establecer los controles necesarios que fo
contables, presupuestales, programáticos y de control interno
rendición de cuentas transparente y con apego a la legalidad.

administran los recursos públicos municipales.

3. MARCONORMATIVO
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (Artículo 115);
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal;
Código Fiscal de la Federación;
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos;
Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero;
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Guerrero;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Guerre
Código Fiscal del Estado de Guerrero;
Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Guerrero;
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Guerrero
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de
y se expide el Manual Administrativo de Aplicación Genera
Control Interno,

F Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control
para la Administración Pública del Estado de Guerrero

F Ley Número 875 de Archivos Generales del Estado de Guerrero

jrt t j!:f

t1. II
c
l, )J l,

T[.PJ

de Guerrero

,ülJ¡{cl¡o D¤
TTCPA¡, DE

or
c5

f,
0R1ü

Control InteniEÉp¡rv
I en Mater¡a%g¡"rA

interno

I
,

4. MrsIóN, vrslóN y oBJETrvos EsTRATÉcrcos DEL ffiffi
UE,Iff¡,¡{

Gátq".t. ,:t

9
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"f,
Transformar nuestro municip¡o, gobernando con austeridad, ef¡cacia t

honestidad y transparencia, con la partic¡pación act¡va de la ciudadanía, con mayql
ón üo

t.,

seguridad, mejor atención y calidad de servicios públicos, a tra
pública y privada,

4,2. VISIóN.

ves de la inversi AYUtifAr¿l§{m
N5

-l rr I

p

Ser reconocido como un municipio de progreso y desarrollo para s
habitantes dentro de la Región Costa Grande,

4.3. OBJETIVOS ESÍRATÉGICOS DEL MUNICIPIO.

se están destinados.
F Elevar la calidad en el servicio para Mejor la atención de las necesidades del

ciudadano que solicita un servicio, mediante la ejecución de procedimientos
bien definidos,

F Aportar datos sustanciosos que orienten la toma de decisiones estratégicas,
la dirección y el control de gestión de la Administración Pública Municipal.

F Definir la estructura orgánica formal y real de la Institución que establezca
los niveles jerárquicos, líneas de autoridad y responsabilidad, requeridos para
el funcionamiento organizacional.

administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad d
funciones, etc.

F Servir de guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad
administrativa orientadas a la consecución de los objetivos de la Institución.

F Identificar las líneas de comunicación para lograr una adecuada interrelación
entre las unidades administrativas ¡ntegrantes de la Institución.

F Establecer bases para el desarrollo y/o actualización del Manual de
Procedimientos.

F Servir de marco de referencia para la división del trabajo y medición del
desempeño.

IFAI-

uuuNlcP,o 0E
]ECPAN D¿

GALiANA. GM.

Proporcionar una seguridad razonable en el logro de los objetivos y metas
institucionales, dentro de las siguientes categorías:

F Eficacia, eficiencia y economía de las operaciones, programas y proyectos;
> Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la información financiera,

presupuestaria y de operación;
F Cumplimiento del marco jurídico aplicable a la institución; y
F Salvaguarda, preservación y mantenimiento de los recursos públicos en

condiciones de integridad, transparencia y disponibilidad para los fines a que rl,ilcpro DE

lf:t

IECPAfi DE
GqIIANA, GRO.

Jltl

,§é
h ayU
irl !
Qra li,

F Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
t:fií$§IRÁMr{
MUNtclPto sr

DE F]NA¡IZÉ§

é IECPAN O¤.GATEAI{A, 
GRO

CO-{STIÍL(IOXAL

-rti1\ 1l ll l!

CONTRALORI,'i
MUNICIPAL
TruNEIPIO DE

fECPAN DE
GAEANA. GRC

ir
!
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En la consecución de la misión, visión, objetivos y metas institucionales,
deberá establecer un Sistema de Contabilidad que responda a las necesidades
información de la propia entidad y de los órganos fiscalizadores correspondie
con estricto apego
Gubernamental y la
Estado de Guerrero.

a los requerimientos de la Ley General de Contabil
Lay de Transparencia y Acceso a la Información Públic¿L

La oficialía Mayor es el área responsable de la administración oer tecffijffiffi
humano en la Administración Pública Municipal; por tanto, es la encargada dqffire,i1t
políticas relacionadas con el personal con el fin de encauzar el esfuezo y tal
humano hacia el logro de los objetivos institucionales, bajo el marco regula
federal, estatal y municipal que corresponda.

5. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

las diferentes direcciones y el personal de cada unidad administrativa, que
proporciona una seguridad razonable en el logro de los objetivos institucionales y lE
protección de los recursos públicos municipales. Constituyen componentes de

entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la información, así como [á, ¡'.
adopción de medidas oportunas para corregir deficiencias de control,

dR¡rtl 45"*;"-"*.
tsÍlé^i§*l]).i

{§r¡;#i\_ii,¿
H I ! jtriA*ii r.-:

t
{

I

¡
I

En el establecimiento y actualización del Sistema de Control Inte
NICI

C5
(i.F.,I.

ORíA
PAL

ODE
Municipal, los titulares de las unidades administrativas y los servidores públicos DEdtritr
se ubiquen en los diversos niveles de control interno, observarán lo siguiente:

11

GRO



I POLÍTICAS GENERALES D
áreas deberán asegurarse de:

PRIMERA. Ambiente de

E CONTROL INTERNO. Los Titulares de I

Control: Que exista un entorno y cli
organizacional de respeto e integridad con actitud d
congruente con los valores éticos del seryicio público en
marco jurídico que rige a la Administración Pública Munici
definición de responsabilidad, desagregación y delegaci

e compromisdí lr'f,_'

estricto apegol
pal,

D¤NCl;^
con una c

on de funcionB¡¡NICIPAI

tt

!t )l

además de prácticas adecuadas de administración de los recursos humarñ¡riñiFidTi:
alineados en su conjunto con la misión, visión, objetivos y ms{lil

, GR-),
DE

institucionales, lo que contribuirá a fomentar la transparencia, rendición de
cuentas y apoyo e implementación de un S¡stema de Control Interno eficaz
eficiente, Para generar un ambiente de control interno apropiado de
considerarse los siguientes factores:

1.- Compromiso.
2.- Control interno institucional.
3.- Reglamento interior,
4.- Estructura organizacional.
5.- Manuales de organización y procedimientos.
6.- Administración de Recursos Humanos.
7.- Integridad y valores éticos.

,

tsls l0if,1

fi'U
Irrt N

dar

run
PAN,c, tlcfio

NNF
A,G

DE
TECPA

ce¿qrv

ISEGUNDA. Administración de Riesgos: Que se implemente un proc
sistemático que permita identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y
seguimiento a los riesgos que puedan obstaculizar o impedir el cumplimie

,,

¡.;

'!$'t¡

de los objetivos y metas ¡nstituc

Se analicen los factores interno
y la probabilidad de materialización
acciones para controlarlas y fortalecer

Los factores fundamentales d
dirigido al logro de los objetivos son:

i.,tJNrclPt0
IECPAll OF

GAUAI'¡

LOFH

DE

Á aD^

1.- ,deñtificarción del riesgo

2.- Evalua¤ión del riesgo

alAnál¡s¡s del riesgo

b)Valorac¡ón del.¡esgo

t2



TERCERA. Actividades de Control Interno: Que en todos los niveles y
funciones de la Institución establezcan y actualicen las políticas,

Entre las actividades de control que pueden establecerse:

t. *aül-¡óri ia- alta lt¡v-t .a-a d-a-rEl'-ñ* astú-r

procedimientos, mecanismos y acciones necesarias para admin¡strar los ¿Yir{i-¡t'\lir''

riesgos, lograr razonablemente los objetivos y metas institucionales V cumplif 'li-.tul,l
con la normatividad aplicable a la gestión pública municipal. Dentro de esta$EFsjññC,
se incluirán diversas actividades de revisión, aprobación, autorizaciónii["¡i61p 1,
verificación, conciliación y supervisión que provean evidencia documental Y/cñuu6p#fi
electrónica de su ejecución. Se podrán establecer acciones correctivas comdfffi, ox.
complemento de las actividades de control en la búsqueda de los objetivos y --
metas instituciona¡es.

I,
t ¡lriirÁ4!¡r-
CoJr! :! -,'..

.i

¡i:-._1,r ;ii i i
T1;ll

t1 '!

I E. Adtnlr¡l¡tr-Glit.! dal ra.ci¡ri¡'ó lt.¡tñaÉü ll
sl¡¡ r'!i

t, |c+attra-l ¡ctst el t¡r,E,E¡t.t d- Itrr-t.rrElór¡

a R.-r...rlo l- ba-ñ-r

lt- :¡allrl-clñLatL , rerlalórt ar- trraó¡d¡t - Illalcaactea
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CUARTA. Información y comunicación: Que existaffi11
requerimientos de información definidos por grupos de interés, lr:o[*!§r]r;
identificados de información externa e interna y mecanismos\il;i.¿ '
adecuados para el registro y generación de información clara,rvLttt'''l*trvt!

conflable, opoftuna y suficiente. con acceso ágil y sencillo-, que permitáN:{w§il
la adecuada toma de decisiones, transparencia y rendiciÓn de cuelpfugffio
de la gestión pública municipal. ¡jtuljtclp,rl

lviUr¡l{'lPia DE

La información que se genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve serñ'iAf'¡ DE

clasifique y comunique 
"n 

.rrpliri"nto a las disposiciones legales administrativagl -"rt'iA GRr)'

aplicables en la materia.

Los sistemas de información estén diseñados e instrumentados bajo c
de utilidad, confiabilidad y
permanente, difusión eficaz
aprovechamiento para su

oportunidad, así como mecanismos de actuali
por medios electrónicos y en formatos susceptibfe
procesamiento y permitan determinar si se ,.

cumpliendo los objetivos y metas institucionales con el uso eficiente de los l¤CLlf§OS,
SINDI

Que existan canales de comunicación adecuados y retroalimentación M
DT

o
todos los servidores públicos de la institución, que generen una visión compa$ryr
art¡culen acciones y esfuezos, faciliten la integración de los procesodi[il
instituciones y mejoren las relaciones con los grupos de interés, ast como creAF

t1l

LP

DE

cultura de compromiso, orientación a resultados y adecuada toma de decision

Implementar procedimientos, métodos, recursos e instrumentos
, ,

qu
garanticen la difusión y circulación amplia y focalizada de la infor
diferentes grupos de interés, preferentemente automatizados.

QUINTA: Superuisión y Mejora Continua: Qu
Control interno Institucional se supervise y mejore c
la operación, con el propósito de asegurar que

mación hacia l{T
t0t.ltL

Lill.
SICfi

e el Sistemd¡&é

ii-' ;,,1

l r -r:

A

ontinuament¿Sii:'- I :

- !t#J1',,- : ',la tnsulrclenga, , .

deficiencia o inexistencia identificada en la supervisión, verificaütiñ;
y evaluación interna y/o por los diversos órganos de fiscalización; se
resuelva con oportunidad y diligencia, debiendo identificar y atende
la causa raíz de las mismas a efecto de evitar su recurrencia.

tl tyuil

Las debilidades de control interno determinadas por los servidores públicddss

se hacen del conocimiento del superior jerárquico inmediato hasta el nivel del Titul
de la Institución, al Comité en su caso, al órgano de gobierno estatal.

t*

'{1j¡i!8{
JiIIL]iP¡
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NIVELES DE CONTROL INTERNO

El Sistema de Control Interno Municipal para su

) Generar información financiera, presupuestal y de operación, veraz. co
y oportuna;

F Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable
Ayuntamiento MuniciPal; Y) Cumplir con las disposiciones legales y la normativa para otorgar bi

servicios públicos de calidad;
> Proteger y conservar el patrimonio público contra perdida, despilfarro

indebido, irregularidad o acto ilegal; y
F Salvaguardar, preseryar y mantener los recursos públicos, en condicion

integridad, transparencia, y disponibilidad para los fines que
destinados.

,f.,#-t*l

"i!#jimplementaci
actualización se divide en tres niveles: Estratégico, Directivo y Operativo, los cu

se encuentran vinculados con las normas generales relacionadas en los párr
anteriores,

II.

Estratégico. Tiene como propósito lograr la misión, visión, objetivos v,ffir;.r.,r
institucionales, por lo que se debe asegurar que se cumplan los elemento;fttP,Nlfu*f ffi
control interno - '\::t-?n
Directivo. Tiene como propósito que la operación de los procesos Y ' '*''o'-
programas se realicen correctamente, y le corresponde asegurarse de que se ,rilYhifi

III.
cumplan con los elementos de control ¡nterno.
Operativo. El propósito es que las acciones y tareas requeridas en los

distintos procesos se ejecuten de manera efectiva, por lo que en este se

deben asegurar el cumplimiento de los elementos de control interno.
GATTAN A. GRO

5.1.2. OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

) Promover la efectividad, eficiencia y economía en las ope
y proyectos y calidad de los servicios que se brinden
principios éticos y de transparencias;

F Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de

I

llllJ

, uso

es de
estánI

IPA
ctP,o OE

IECPA NOE

¡t
w

El establecimiento de objetivos implica la responsabilidad de su consecució
Para ello, es fundamental contar con mecanismos adecuados que permitan medir

N,C
avance en el cumplimiento de los objetivos y metas; tanto como con mecanlsm
que permitan medir los riesgos que pudieran obstaculizar el logro de los mism D¤:ffffi

t0R

ut

preparar la información financiera atendiendo principios de integridad, conflabilid
oportunidad, suficiencia y transparencia; cumplir con el marco normativo vigente;

15

§Ro



I

,r

Í
I
1,

ll
1:

il

ll
!

li
ii

il

ti

I
t

l

ii
I

proteger adecuadamente los recursos y contar con procesos sustantivos y de apoyo
para el logro de metas y objetivos, J.,'4§ih
s.1.3. REspoNsABLEs DEL coNrRoL rNrERNo t§:rll,§j

Es responsabilidad deltitular del H. Ayuntamiento Municipalde Tecpan Oe)#;;í"
Galena, Guerrero, y los titulares de las unidades administrativas establecer ql¡ns

Sistema de Control Interno Municipal y mantenerlo actualizado de acuerdo con su
competencias,

Los directores, de acuerdo con su responsabilidad, deberá
cuidado a las áreas de mayor importancia por su materialidad
impacto en la consecución de los objetivos institucionales.

5.1.4. RENDICIóN DE CUENTAS

El Ayuntamiento Municipal, los directores y demás servidores públicos
integran la administración municipal, de acuerdo a sus competencias, dispondrá
ejecutarán un proceso periódico, formal y oportuno de rendición de cuentas so

|r'1 UNTCIPAI

{l§ 0l I

l¡!{,-C

n Drestar esoeciahlu¡itctPto or-

y por et ,ieigo effi%ER,
.fl¿i\:.-":q
§r7*.i$r:s
i, 1t7 \ llT Ia:qc1:r r\'i'' '¡1"*- e

tVr',

el cumplimiento de la misión y de los objetivos institucionales y de los resulta ICIPAL
esperados. IILW¡C}

fE

TIPá

AYU

La rendición de cuentas es una obligación que tienen todos los servido?¡e§A
públicos de responder, reportar, explicar o justificar ante la autoridad, los directivos
y la ciudadanía, por los recursos recibidos y administrados y por el cumplimiento de
las funciones asignadas,

Es un proceso continuo que incluye la planiflcación, la asignación de
recursosr el establecimiento de responsabilidades y un sistema de información y
comunicación adecuado, La Administración Municipal deberá atender los

llt ,

c :cr;

lineamientos y normatividad vigente en la rendición de cuentas periódica que debe GALE'NA' GR'

realizar a las autoridades fiscalizadoras y la ciudadanía de manera permanente.

Los directivos deberán establecer una medición entre lo planeado y lo
ejecutado, explicando las variaciones signiflcativas, sus causas y las
responsabilidades por errores, irregularidades y omisiones de manera periódica para
detectar e implementar medidas preventivas y/o correctivas de manera oportuna.

5.2. AMBIENTE DE CONTROL

SECRTTAR¡,:
DI FiNAI{Z:
Y ADi{t{sIRts
MUNICIP'O OJ

TECPAN Df

Itx?a

)ltl :lrl

0N(;
,ol\.:'l i

H

El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y
conductas que enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva de control
interno.

CONTRALOiI¡
MUNICIPAL
lruNlclP]o Dt
IECPAN DE

GALEAT.IA, GRO
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teL$.1;rá!:-.'
Es fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida por

Ayuntamiento Municipal y el total de servidores pÚblicos que integran
administración municipal con relación a la importancia del control interno y., ¡AiéiI

incidencia sobre las actividades y resultados.

,(;

:.t

El ambiente de control define el establecimiento de un en
organizacional favorable al ejercicio de prácticas, valores, conductas y

públicos que conforman la administración municipal, así como la adhesión a
políticas y objetivos establecid
procedimientos, la forma de asig
desarrollo de personal, el grado
formulación de programas que
resultado y la existencia de una u
independencia y calificación profesional.

5.2.1. TNTEGRIDAD Y VALORES ÉT¡COS

Son elementos fundamentales del ambiente de control
el monitoreo de otros componentes del control interno,

la administración y

PI'

apropiadas para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultu OE

control interno.

El ambiente de control influye de manera importante en la forma en que
habrán de desarrollarse las operaciones y actividades en el establecimiento de
objetivos y la determinación de probabilidad de ocurrencia de riesgos.

El Presidente Municipal en su calidad de responsable del sistema de control
interno, deberá mostrar permanentemente una actitud de apoyo a las medidas de
control implementadas en la institución, mediante la divulgación de estas y

dffi[

rUP,

DF
ejemplo continuo de apego a ellas en el desarrollo de sus labores habituales. Deberá se

fomentar el apego al Código de ética del Servidor Público del Municipio de Tecpan *r,
de Galeana, Guerrero, manteniendo un ambiente de confianza basado en la
seguridad, integridad y competencia de las personas; de honestidad y de respaldo
total hacia el control interno, así como la garantía del uso eficiente de los recursos.

Los fundamentos claves del ambiente de control son: la integridad, los
valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de todos los servido tc

- IfCp¡¡¡(;{{f +;i

tt
it

tt

;¿y
lt

El h. Ayuntamiento Municipal deberá fomentar los principios y valores éticos onal
)¡ ,i

en el personal como parte de la cultura organizacional para beneficiar el desa NIRAtORiA
de los procesos y actividades institucionales, establecerán
promuevan la incorporación del personal a esos valores;
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reclutam¡ento y selección de personal se conducirán teniendo presente esos rasgos flffi
y cualidades. \13r,
5.2.2. ADMINISTRACION ESTRATEGICA

El H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galena, Guerrero, como entida
del sector público, deberá poner en funcionamiento y debe ra actualizar su sistema ri DfNCIA.

de planificación; además de establecer y publicar sus indicadores de gestión que Ie,TIUNICIPAL
a'tulVl0lPl0 DEpermitan evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y eficiencia del trabajo del TE

¡t
lti-'l

gobierno municipal.

La administración municipal al disponer de recursos públicos requiere para
su gestión la implantación de un sistema de planificación que incluya la formulación,
ejecución control, seguimiento y evaluación de un Plan Municipal de Desarrollo y
Planes Operativos Anuales, que habrán de considerar con base la función, misión y
visión institucionales y deberán tener consistencia con los planes de los gobiernos
federal y estatal. Los planes operativos constituirán la desagregación del pla
plurianual y contendrán objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos y
actividades que se impulsarán en el periodo anual; este documento deberá estar
vinculado con el presupuesto a fin de concretar lo planificado en función de las
capacidades y la disponibilidad real de los recursos.

5.2.3. POLÍTICAS Y PRÁCTICAS DEL TALENTO HUMANO

El control interno municipal incluirá las políticas y prácticas necesarias para
asegurar una adecuada planificación y administración del talento humano de la
administración municipal; de manera que se garantice el desarrollo institucional.

El control interno incluirá las políticas y prácticas necesarias para asegurar
una apropiada planificación y administración del talento humano de la institución de
tal manera que se garantice el desarrollo profesional y se asegure la transparencia,
eficacia y vocación de servicio. El talento humano es lo más valiosos que posee
cualquier institución, por lo que debe ser tratado y conducido de tal forma que se
cons¡ga su más elevado rendimiento.

La administración del talento humano constituye una parte impoftante del
ambiente de control; cumple con el papel esencial de fomentar un ambiente ético
desarrollando el profesionalismo y fortaleciendo la transparencia en las prácticas
diarias.

5. 2.4. ESTRUCTU RA ORGANTZATIVA

La máxima autoridad municipal deberá crear una estructura organizat¡va
que atienda el cumpl¡miento de su misión y apoye efectivamente el logro de los
objetivos institucionales, la realización de los procesos, las labores y la aplicación de
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los controles pertinentes, Esta estructura dependerá del tamaño y de la naturaleza
de sus actividades. Los directores comprenderán cuáles son sus responsabilidades
de control y deberán poseer la experiencia y conocimientos requeridos en función
de sus cargos.

La Administración Municipal debe completar su organigrama con un Manual
de Organización actualizado en el que se deben asignar responsabilidades, acciones
y cargosr a la vez que debe establecer los nivelesjerárquicos y funciones para cada
uno de los servidores públicos que la integran.

5.2.5. DELEGACIóN DE AUTORIDAD

La asignación de responsabilidad, la delegación de autoridad y el
establecimiento de políticas relacionadas, representan una base para el seguimiento
de las actividades, objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios,
incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de información y autorización para
efectuar cambios.

5.2.6. ADEHESIóN A LAS POLÍTICAS INSTITUCIONATES

i
H, A
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Los servidores públicos que conforman Ia administración municipal SINDICAIURA
observarán las políticas ¡nstitucionales y las especificas aplicables
áreas de trabajo en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

Las autoridades de la administración municipal deberán emitir y divulgar las
polÍticas generales y especmcas aplicables a cada área de trabajo para su adhesión
y seguimiento; los niveles directivos y jefaturas fomentarán su adhesión a ellas,
mediante el establecimiento de controles y factores motivadores adecuados.

5.3. EVALUACIóN DEL RTESGO

La autoridad municipal establecerá los mecanismos para identificar, analizar
y tratar los riesgos a los que está expuesta la organización para el logro de susMuNlcFtoül
objetivos institucionales. #¡-StrÉr.

El riesgo es la probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que
podría perjudicar o afectar adversamente a la entidad o su entorno.

Todo el personal de la administración pública municipal será responsable de
efectuar el proceso de administración de riesgos, el cual implica la metodología:
estrateg¡as, técnicas y procedimientos, a través de los cuales las unidades
administrativas identificarán, analizarán y tratarán los potenciales eventos que
pudieran afectar la ejecución de sus procesos y el logro de sus objetivos. ffi
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5.3.I. IDENTTFICACION DE RIESGOS

Los directores de la entidad identificarán los riesgos que puedan afectar e
logro de los objetivos institucionales derivado de factores internos o externof,
emprendiendo las medias para enfrentarlos con éxito. .

Estará ligada a obtener la información suficiente acerca de las situacio
de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, lo que permitirá a
servidores públicos de la administración municipal reflexionar sobre cómo los rieg
pueden afectar al logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de I

temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar,

-t

Los factores externos pueden ser económicos, políticos, tecnológicoffigg¡ffi
sociales y ambientales. Los internos incluyen la infraestructura, el personal, laruh¡lqlpAl
tecnología y los procesos. La identificación de los riesgos en un proceso interactivuuNlcPloDt
y generalmente integrado a la estrateg¡a y planificacióñ. En este proceso se reaf izarf,ffl§|.§u
un mapa de riegos con los factores internos y externos y con la especificación de los
puntos clave de la
objetivos generales
perfiles de riesgo y
para asegurar que el
son apropiadamente
sigan siendo efectivo

5.3.2. VALORACION DE LOS RIESGOS
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La adm¡nistración municipal debe valorar los riesgos a

perspeqtivas probabilidad e impacto. La primera se reflere a la
ocurrencia, mientras que la segunda representa el efecto frente a
Ambos supuestos se determinan considerando técnicas de valoraci
eventos pasados observados, que pueden aportar una base objetiva e
con los estimados,

5.3.3. RESPUESTA AL RIESGO

Los directores de la administración municipal identificarán las opciones de
respuesta al riesgo, considerando la probabilidad y el impacto en relación con la
tolerancia al riesgo y su relación costo/beneficio. La consideración del manejo der
riesgo y la selección e implementación de una respuesta son parte integral de
administración de riesgos.

f,

1

Los modelos de respuesta al riesgo pueden ser: evitar, reducir, compartir #q@al
aceptar. Evitar el riesgo implica, prevenir las actividades que los originan, Ldf.-i.Tr*0.

:lll-i"¡r,'üo
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reducción incluye los métodos y técnicas para tratar con ellos, identificándolos f.fIii"il,
proveyendo acciones para la reducción de su probabilidad e impacto. .\áY;{

r-,. /1YUII;A., {Hio

La evaluación de riesgos debe incluir la existencia de procedimientos idóneoi|ff IIT

para anticipar los riegos, identificarlos, estimar su impoftancia, evaluar s
probabilidad y frecuencia, y reaccionar ante los acontecimientos o cambios Qu$¡ lP,1¡-
influyen en el logro de objetivos previstos, tanto de fuentes interna como externas,,lur,ircpóE

5.4. ACTTVIDADES DE CONTROL
TECPA]'¡ DT
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La autoridad municipal y los servidores públicos de la administración
municipal responsables del control interno de acuerdo con su jerarquía y
competencias, establecerán las políticas y procedimientos para manejar los riesgos
en la consecución de los objetivos institucionales, proteger y conservar los act¡vos y
establecer los controles de acceso a los sistemas de información establecidos.

Las actividades de control son propias de todo tipo de organización, se da
en todos los niveles y en todas las funciones. Incluye una diversidad de acciones de
control de detección y prevención tales como: separación de funciones
incompatibles, procedimientos de aprobación y autorización verif¡caciones, controles
sobre el acceso a recursos y archivos, revisión del desempeño de operaciones,
segregación de responsabilidades de autorización, ejecución, registro, y
comprobación de transacciones, revisión de procesos y acciones correctivas cuando
se detectan deviaciones e incumplimientos.

5.4,1. GENERALES

Para reducir el riego de error, el desperdicio o las actividades incorrectas y
el riego de no detectar opotunamente tales problemas, se evitará la asignación de
todas las etapas clave de un proceso u operación a un solo servidor público o equipo

t¡'
'flAit
llt

5.4.1.1. SEPARACIóN DE FUNCIONES Y ROTACION DE LABORES SF.C l-li:'..
DI- TINANZA§

El Presidente Municipal y los directores de cada unidad administrativa I\4UNICIPIO DLdefinirán las funciones de los servidores públicos del H. Ayuntamiento Munic¡pal, a fECPAiIsr 0É
como de la procuración de la rotación de tareas siempre que se requiera, para logra ocr LEANA, GRO

independencia, separación de funciones incompatibles y reducción de riesgos y
errores.

¡YuNf,.tuqlEN
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de trabajo. La separación de funciones deberá reflejarse en la estructura orsánica y ,,, r.
CO}{IRALO
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en la descripción de puestos correspondientes.
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5.4.I.2. AUTORIZACIóN Y APROBACIÓN DE TRANSACCIONES
OPERACIONES

El presidente municipal establecerá por escrito o por medio de siste
electrónicos, procedimientos de autorización que aseguren la ejecución de
procesos y el control de las operaciones administrativas y financieras, para aseg
que solo se efectúen operaciones y actos administrativo que estén debidam
autorizados,

5.4.1.3. SUPERVTSION

las asignaciones aprobadas,

Todos los ingresos y gastos estarán debidamente presupuestados, en

Hl

I

MU§§]¡e
IIUNrcHO Ct
IECPAN

G4t

El H. Ayuntamiento establecerá los procedimientos de supervisión de los I
procesos y act¡vidades, para asegurar que se cumplan con las normas y regulaciones
y medir la eficiencia y eficacia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del , , Y ,,v.-,¡,$t: ,l - :
seguimiento posterior del control interno.

La supervisión deberá ser constante para asegurar que los procesos
operaciones se desarrollen de acuerdo con las polit¡cas, regulaciones
procedimientos en concordancia con el ordenamiento jurídico, permitirá, ademá
determinar con oportunidad si las acciones existentes son apropiadas o
proponer cambios que permitan la obtención de mayor eficiencia y eficacia
operaciones para que contribuyan a la mejora continua de los procesos de la e
municipal.

5.4.2. PRESUPUESTO

5.4.2.T. RESPONSABTLTDAD DEL CONTROL

Será responsabilidad del Ayuntamiento disponer a los responsables
unidades inherentes a la materia, el diseño de los controles que se aplicarán para IECP CEasegurar al cumplimiento de las fases del ciclo presupuestarios en base de la§
disposiciones legales reglamentarias y políticas gubernamental es que regulan las

41F.r' GF1

actividades del presupuesto y alcanzar los resultados previstos,

Deberán diseñar procedimientos de control interno presupuestario para I

programación, formulación, aprobación, ejecución, evaluación, clausura

específicos en la programación de ingresos y gastos para su consecución en 'rd
liquidación del presupuesto institucional. Se fijarán los objetivos generales /U¡i ¡¡i

ejecución presupuestaria y asegurar la disponibilidad presupuestaria de fondos

Cr.lx5'l.r ,'r¡ry¡
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Y ilúNmlp¡r
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contrario, se procederá a la reforma presupuestaria correspondiente; debi
observarse en la formulación de los presupuestos los principios presupuestarios de
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universalidad, unidad, programación, equilibrio y estabilidad, plurianualid
eficiencia, eficacia, transparencia, flexibilidad y especificación, para que
presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos del Plan Municipal
Desarrollo con la administración de recursos/ tanto en el aspecto financiero,
en las metas.

I

a0

f

!
l{rr

t

La programación de la ejecución presupuestaria del gasto, cons¡steruOSDEñCt,r.
seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los program@,t'{CjlÁr.
proyectos y actividades que serán ejecutados en el periodo inmed¡ato, u nnffiiXi'$|t
optimizar los recursos disponibles. üLEANA, GR:r.

.¡rl ?r

Para los componentes del sistema de administración financiera tales com
Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, Secretaría de Finanzas, Recaudació
Nómina, Control Físico de Bienes, Deuda Pública y Convenios, se coordinarán
implementarán procedimientos de control interno necesarios que deberán
cumplidos por los servidores públicos de acuerdo a las funciones asignadas
finalidad de que generen adecuados registros que permitan dar cumplimiento
propositos de transparencia y rendición de cuentas.

5.4.2.2. CONTROL PREVIO AL COMPROMISO DEL GASTO

Se refiere al conjunto de procedimientos y acciones que debe ran
los niveles directivos antes de tomar decisiones, para vigilar la
administración de los recursos humanos, financieros y materiales.

En el control previo a la autorización para la ejecución del gasto, las personasiru
designadas deberán verificar que:

1.- La operación financiera esté directamente relacionada con la misión
entidad y con los programas, proyectos y actividades aprobados en los p
operativos anuales y presupuestos;

2.- La operación financiera reúna los requisitos fiscales y legales peftinentedFf:tf
necesarios para llevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la
misma; y

3.- Exista la paftida presupuestaria con disponibilidad suficiente de fondos no
comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

I
5.4.2.3. CONTROL PREVIO At DEVENGADO DEL INGRESO O GASTO

Previo a la aceptación de una obligación o al reconocimiento de un derec
como resultado de la recepción de bienes, servicios u obras, la venta de biene
servicios u otros conceptos de ingresos, los servidores públicos encargados
control verificarán:

I
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i,

I.&

Df
G§r,

i0t¡,11

23



J1í;' , .
1.- Que la obligación o deuda sea veraz y corresponda a una transac.'ó.lifii$i

financiera que haya reunido los requisitos exigidos en la fase del control \I;.-_
previo, que se haya registrado contablemente y contenga la autorizaciór¡ (YIJNTA^1IIN'

respectiva, así como mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética; a0N5riTUctcri.
rl [¡ ](, ll2.- Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con calidad

cantidad descritas o detalladas en la factura o el contrato en el ingreso
bodega o recepción e informe técnico legalizados y que evidencien IAüUN
obligación de deuda correspondiente;

3.- Que la transacción no varíe con respecto a la propiedad, legalidad,
conformidad con el presupuesto, establecidos en el momento del control
previo al compromiso efectuado; .a!r!ot.^

4.- Diagnóstico y evaluación preliminar de la planificación y programación de los.r"ii¿p\\i
presupuestos de ingresos; iil,I;t$;

5.- La existencia de la documentación debidamente clasificada y archivada que\¡!f;2'
respalde los ingresos; ¡¡ ryulrtr¡rt¡rr.
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6.- La corrección y legalidad aplicadas en los aspectos formales y metodológi
del ingreso; y

7.- La sujeción del hecho económico que genera los ingresos a las normas q
rigen su proceso.

5.4.2,4. CONTROL DE LA EVALUACIóN EN LA
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

La evaluación presupuestaria es una herramienta importante
de la administración municipal; por lo que se refiere al control de
mediante el análisis y medición de los avances físicos y financie
Comprende la determinación del comportamiento de los ingresos y

co9!t'
5
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i
identifica el grado de cumplimiento de las metas programadas con ba

Uñpresupuesto aprobado y el Programa Operativo Anual (POA). lI
La administración municipal debe determinar el grado de cump

los techos establecidos en la programación financiera y las causas de las
registradas.

La evaluación presupuestaria permitirá determinar la
ingresos, gastos, financiamientos y agregados financieros co
programación inicial, con el fin de comprobar el grado de cumplimi
esperadas en términos de ahorro, resultado flnanciero y estructura d
financiamiento, lo cual se utilizará para analizar la ejecución acumulada con relació lt,,
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al presupuesto vigente.

¡ECPA¡J DE
fl[EANá e 

'?c



El propósito de la evaluación presupuestaria es proporcionar información
los niveles responsables del financiamiento, autorización y ejecución de I

programas, proyectos y act¡vidades, sobre su rendimiento en comparaci on con

para su corrección oportuna.

El Presidente Municipal dispondrá que los responsables de Ia ejec

planificado, además, debe identificar y precisar las variaciones en el presupuesto,rvurirar,rrm
r, 0fllilTu6$rat
.!1

IDENCIA
presupuestaria efectúen el seguimiento y evaluación del cumplimiento y logro de lo$U,l!§ill!
objetivos, frente a los niveles de recaudación óptima de los ingresos y e¡ecucióYiur|fl§;lf
efectiva de los gastos. Los responsables de la ejecución y evaluación del gastq¡r ,ir.¡A. GRo.

comprobaran que el avance de las obras ejecutadas concuerde con los totales de
los gastos efectivos, con las etapas de avance y las actividades permanezcan ef,li$It
niveles de gastos y dentro de los plazos convenidos contractualmente. Mante$d{ffi.ft'e
procedimientos de control sobre la evaluación de cada fase del ciclo presupue#iiir'''' '
tares como: 

oore la evaluaclon oe caoa ''''w H' '-'r.,Pu'-'',(-<+Iiri;r
1¡YUñ'IA¡¡ trl'

'AliilálF Controles sobre la programación vinculada al Plan operativo
formulación y aprobación.

F Controles de la ejecución en cuanto a ingresos y gastos de efectivos.
F Controles de las reformas presupuestarias, al compromiso y la oblig

devengado.

seguimiento.

5.4,3, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

5.4.3.1. DETERMTNACIóN DE LOS INGRESOS

F Controles de las fases de ejecución, evaluación, clausura, liquida
:1r
ctonf,
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El Presidente Municipal y el Secretario de Administración y Finanzaqffi
acuerdo con lo que señalan los ordenamientos vigentes, en relación coñ,r d$
financiamiento del presupuesto del municipio y como encargados de'

administración de los recursos, serán responsables de la determinació
¡t¡¡i,,J i,.
rl'.Y r.,,'

recaudación de los ingresos.

'rcip lo 0E
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Los ingresos públicos del municipio según su procedencia pueden serg
ordinarios o extraordinarios, Por su naturaleza económica se clasiflcarán en:!
corriente de capital y financiamiento. Los recursos se recaudarán a través de ,yrfl
cuentas rotativas de ingresos aperturadas en los bancos, en cuentas institucionale$ns

,

La recaudación de recursos públicos podrá hacerse de manera directa o AIOF
medio de la red bancaria privada. En ambos casos se canalizará a través de cuent&8r Lilí_' lFAr
rotativas de ingresos abiertas en los bancos correspondientes. Los ingresq§'
obtenidos de manera directa en efectivo, cheque certiftado o cheque .rráOoi*
nombre del Municipio de Tecpan de Galena, Guerrero, serán revisados, depositados

25
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en forma completa e intacta y registrados en las cuentas rotat¡vas O" ,.rr"áh],$\i
autorizados, durante el curso del día de la recaudación o máximo el día háB§i:Fisiguiente. n.rr*ü*
5.4.3.2. CONSTANCIA DOCUMENTAL DE LA RECAUDACION

aü6ri
! t

El H. Ayuntamiento Municipal como organ¡smo del sector público muni
por los recursos públicos que recaude o por los recursos financieros que reci
concepto de ingresos, consignaciones, depósitos y otros conceptos por los qu

ij

!

't

I
.,1

municipio sea el responsable, otorgará un comprobante fiscal de ingreso. CrCf

Por cada recaudación que realice la administración municipal por cualquie
concepto, se entregará al usuario el original del comprobante fiscal de ingresos, los
cuales respaldaran las transacciones realizadas, permitiendo un control sobre los
recursos que ingresan a la Secretaría de Administración y Finanzas. Diariamente se
realizará arqueo de caja por persona distinta a la encargada de la recaudación de
los ingresos, designada por el secretario de finanzas.

El servidor público encargado de la administración de los recursos evaluará
permanentemente la eflciencia y la eficacia de las recaudaciones y
adoptará las medidas que correspondan.

5.4.3.3. MEDIDAS DE PROTECCION A LA RECAUDACION

El Presidente Municipal y el Secretario de Finanzas adoptarán
para resguardar los fondos que se recauden directamente, mientras p
en poder de la entidad y en tránsito para depósito en las cuentas corre
de las instituciones bancarias contratadas.

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores ODE
OE
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respaldado por una fianza de fldelidad para servidores públicos,

5.4.3.4. CUENTAS BANCARIAS

su naturaleza o disposición expresa deban ser controladas para su comprobación
cuenta individual propia del Fondo o Programa de procedencia.

A la apertura de las cuentas bancarias se registrarán las firmas de
servidores públicos autorizadas. Los servidores públicos asignados para su man
y control no tendrán funciones de recaudación de los recursos financieros ni
registro contable, ni de autorización de gastos,

GRO
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El Secretario de Administración y Finanzas, será el responsable de la

apertura de una cuenta bancaria para los ingresos provenientes del Ramo 28
destinados al gasto corriente y a la obra pública; así como de las cuentas que pofl,v
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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 según el banco sean los correctos, Se realizará de fo
regular y periódicamente por lo menos una vez al mes.

Éstas se realizarán comparando los movimientos del auxiliar del banco de I

disposiciones:

rm I,I

[]l

itAYt,{n fiEtllc

,l
;1

entidad con los registros y saldos de los estados de cuenta bancarios a una fec 0ENCI/,
determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendien
de registro en uno u otro lado.

La conciliación de los saldos contables y bancar¡os, permite verificar si I
6Rr,

operaciones efectuadas por la unidad administrativa de la Secretaría
Administración y Finanzas, han sido oportunas y adecuadamente registradas en
contabilidad. Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliación,
será efectuado por una o varias personas servidores públicos no vinculados co
recepción, depósito o t
operaciones relacionadas.

ransferencia de fondos y/o registro contable de las'

ICIPAL
5.4.3.6. CONTROL PREVIO AL PAGO u

,ECPA

Los servidores públicos de la administración municipal designados ffláA'!
ordenar un pago, suscribirán comprobantes de egresos o cheques, devengar y
solicitar pagos vía electrónica, entre otros, previa observación de las siguientes I

L'tuNlclfio Dr.
fECPAN DE

SI TiJP.1

a) Todo pago corresponderá a un compromiso devengado, legalmente exigibles, §t"#flffii,
con excepción de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y YADi¡tt{sTRtri ,

contratos debidamente suscritos; MUNlclPo &:

b) Los pagos que se efectúen estarán dentro de los límites de la programación 61ffi,ff¡,
autorizada;

c) Los pagos estarán debidamente justificados y comprobados con los
documentos auténticos respectivos;

d) Que la transacción no haya variado respecto a la propiedad, regularidad y
conformidad con el presupuesto.

Para estos efectos, se entenderá por documentos justificativos, los q
determinan un compromiso presupuestario y por documentos comprobatorios los cgNfRALgm
que demuestren entrega de las obras, bienes o servicios contratados, MUNtCtpAL

Irf,JNlClPlo DE
IECPAN DE

GAIEANA, GRO.
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5,4.3.7 PAGO A BENEFICIARIOS
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La Secretaría de Administración y Finanzas, deberá prever el pago opoftqÍd;Íi$'i

de las obligaciones de la administración municipal, utilizando los recursos de acueril6i'1."-- I
con los planes institucionales y respectivos presupuestos aprobados. 'i ¡./L¡{ !'

, ()ll5
X-r-

. / u(' iC,{,I

EI pago de las obligaciones del municipio a los beneficiarios será orde
por el secretario de finanzas municipal, Las obliga crones seran regr ctPr{apropiadamente por la entidad y se solicitarán de acuerdo con el programa me rPt0 ci.
aprobado, TECPAH O¤

G{L.,1NA,

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles serán pagadas
mediante transferencias a las cuentas corrientes o de ahorro individuales de los
beneficiarios apefturadas en el sistema financiero nacional, registradas en la base
de datos del sistema. Por excepción se harán pagos de remuneraciones y otras
obligaciones si
exposición de

empre que medie por escrito la petición de la parte interesada con
motivos y esta haya sido autorizada por el Secretario de

Administración y Finanzas.

5.4.3.8. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

Las obligaciones contraídas por la entidad serán autorizadas de conformidad
a las polÍticas establecidas para el efecto, a fin de mantener un adecuado control de
las mismas. Se establecerá un calendario de vencimientos que permita que sean
pagadas oportunamente para evitar recargos, intereses y multas.

Las obligaciones serán canceladas en la fecha convenida en el compromi
aspecto que será controlado mediante conciliac¡ones, registros detallados
adecuados que permitan su clasificación, sean estos a cofto o largo plazo. Los ga
adicionales que se originen por concepto de intereses, multas por mora o recarg
injustificados en el pago de obligaciones con retraso, será responsabilidad perso rffiII
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y pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por acción u omisión.

5.4.3.9, TRANSFERENCIAS DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRONICOS

Toda transferencia de fondos por medios electrónicos, estará sustentada en
documentos que aseguren su validez y confiabilidad,

Con la utilización de medios electrónicos para transferencia de fondos q
agilicen la gestión financiera del municipio, la aplicación de controles intern
convencionales se ve limitada, ya que no generan documentación inmediata q
sustenten la validez, propiedad y corrección de cada operación, por lo que-

t t
uF »vq T()
cf5, AI

ALO RIA

)tt't

E

fundamental implementar controles adecuados a esta forma de operar, enfatizan rlrNtctPAL
NICiPIO Dlos mecanismos de seguridad en el uso de claves, cuyo acceso será restringido rfCPAñ DE

1! apermitido únicamente a la o las personas autorizadas,
28
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5.5. DEUDA PUBLICA

5.5.1. GESTIóN DE LA DEUDA

Es responsabilidad de Presidente Municipal y Secretario de Administración y'
Finanzas establecer un ambiente de control que fomente los valores éticos y un
estructura organizacional con claras líneas de responsabilidad y comunicació

conflictos de intereses en las operaciones de la deuda pública.

5.5.2. EVALUACIóN DEL RIESGO RELACIONADO CON OPERACIONES DE
LA DEUDA PÚBLICA

El Ayuntamiento Municipal establecerá un plan de riesgos para la
identificación de las circunstancias y eventos susceptibles de impedir que se alcancen
los objetivos de gestión de la deuda pública y la medición del grado de probabilidad
de que ocurran.

En el desarrollo normal de las transacciones de la deuda pública, pueden
surgir riesgos operacionales en los procesos de contratación, utilización y pago del
servicio de la misma, que puede impedir que las autoridades a cargo de su
administración cumplan los objetivos de la gestión de la deuda, por lo que será
necesar¡o evaluar los controles internos y revisar los niveles de autorización de las
transacciones, la segregación de funciones del personal que interviene en el proceso,
los accesos y seguridad del sistema de información, la integridad de la información,
la apticación de los procedimientos establecidos en los manuales, la capacidad para
evaluar regularmente los instrumentos crediticios y documentación completa de las
transacciones de la deuda, el re perfilamiento de los pagos, costos financieros, ent
otros aspectos, a fin de mitigar los riesgos las operaciones de la deuda pública.

5.5.3. PASIVOS CONTINGENTES

rtffi}§-.':c-r:: I\Ji#'
_, tt _' ,

sistemas de información computarizados que incluyan controles de seguridadttuNlclPtoDE
adecuados. TECPAN

Se establecerá un ambiente de control ético que involucre a todo el personal
que interviene en la administración de la deuda pública, que identifique los principios
y valores en los que se fundamentarán sus actuaciones, las actitudes de los H j.yur,rii rft{i
directores respecto de los controles internos, políticas de administracion del recurso

TII

rti rD¤NCI¡.
N MUNICIPAL

r,fuNtctPt 0D[

tt.!t
humano que interviene en este proceso, respecto de su idoneidad e independencia fCAIU
en sus relaciones con subalternos, acreedores, afianzadoras u otros para evita MUN'CIPAI,

IECPAN
SAI.ECNA.
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El Ayuntamiento revelará todos los préstamos y obligaciones contraídas que
constituyan deuda pública interna o externa; así como los pasivos contingentes que
podrían transformarse en pasivos reales como consecuencia de eventos futuros.

5,6. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

5.6.1. APLICACIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y NORMAS TÉCNICAS DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, EMITIDAS PARA EL REGISTRO DE LAS
OPERACIONES Y LA PREPARACIóN Y PRESENTACIóN DE INFORMACIóN

5.6.2. ORGANIZACION
GUBERNAMENTAL

DEL SISTEMA DE CONTABTLIDAD

El sistema de Contabilidad del municipio se sustentará en la normatividad
vigente para la contabilidad gubernamental.

El Ayuntamiento Municipal será responsable de establecer y mantener

EsrogNclA
MUNICIPAL

i]. a
t0Ns
)1, .:llll

H¡Y
0 ar

llll :t,!t

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE

L

FINANCIERA, PARA LA roMA DE DEcIsIoNEs. 
Htfii,?P.

La contabilidad gubernamental tiene como propósito el registro de lascALÉq}'lA'GRo'

transacciones que llevan a cabo los entes públicos, en términos monetarios,
captando los diversos eventos económicos identificables y cuantif¡cables que afectan
los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, así como el propio patr¡monio,
con el fin de generar información financiera sustentada bajo criterios técnicos y
sopoftada en principios y normas emitidas por el órgano responsable para el efecto,
que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administración de los
recursos públicos. sINDICATURA

El Ayuntamiento munic¡pal aplicará la contabilidad gubernamental para
facilitar el registro y la fiscalización de los activos, pasivos, ¡ngresos y gastos, y en
general, contribuir a medir la eficacia, economía y eficiencia del gasto e ingre
públicos, la administración de la deuda pública, incluyendo las obligaciones
contingentes y el patrimonio el Estado.

El Ayuntamiento Municipal será responsable de su contabilidad, de laIfi I§
operación del sistema; asícomo de dar cumplimiento a to dispuesto en la Ley Genera
de Contabilidad Gubernamental y las decisiones que maneja el Consejo Naciona
para la Armonización Contable. Deberán elaborar los estados financieros dEMur*rprc iE
conformidad con las disposiciones normativas y técnicas que emanen de la Ley TEcPAt{ i,¤
General de Contabilidad Gubernamental o que emita el Consejo. 'cr'AlE,x{ Gfio'

\ ¡, , !
sistema de contabilidad dentro de los parámetros señalados por las disposicion 6C---*--

""coffiR'uont'r
OS T,ff.J}$CPAL

ur.iar¡¿ps DE
IICPSIDE

6AEAM, GRO'

legales correspondientes, debiendo generar información en forma oportuna, I
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reportes y estados flnancieros que se requieran para tomar decisiones sustentada
en el conocimiento real de sus operaciones.

La eficiencia de la organización contable constituye un elemento de contrólaY
interno, orientado a que:

F Las operaciones se realicen de acuerdo con la organización establecida,
F Las operaciones se contabilicen por el importe correcto en las cuen

salvaguarda.
Se conserve en forma actualizada el inventario de existencias,
La información flnanciera se prepare de acuerdo con las polÍticas y práctica
contables vigentes.

Jrl ¡ .ltl¡

tt

PRE§DE¡#A
UNICIPAT

UNICffiDT
correctas en el periodo que corresponda. TEcpANDt

F Se mantenga el control de los bienes muebles e inmuebles, así como dgqLüNA' GRo

aquellos sujetos a control administrativo para su correcto registro Y -*r.n.

$$
I'

legales y las necesidades propias de la administración.
nlp,1

5.6.3. INTEGRACION CONTABLE DE LAS OPERACIONES FTNANCIERA
Hu¡{cs¡o D¤

La contabilidad constituirá una base de datos financieros actualizad
confiable para los usuarios en general. La contabilidad constituye el elemento cen
del proceso financiero.

El Sistema de Contabilidad del municipio estará conformado por el conjun
de registros, criterios e informas estructurados sobre la base de principios técni
comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar
forma sistemática, las transacciones, transformaciones y eventos identificable
cuantificables que, derivados de la actividad económica y expresados en térmi

Prú trmonetarios, modifican la situación económica, financiera y patrimonial de la enti ,1ll
en particular y de las finanzas públicas en general. Debe registrar de man86'
armónica, delimitada y específica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestión pública, así como los flujos económicos. De igual forma debe
generar periódicamente estados financieros útiles, confiables, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados en térm¡nos monetarios, 

1.

"'lA tfra

5.6.4. DOCUMENTACION DE RESPALDO Y ARCHIVO

D Se generen los reportes y estados financieros requeridos por las regulacion

La autoridad municipal deberá implantar y aplicar políticas y procedimiento
de archivo para la conservación y mantenimiento de archivos físicos y digitales, co

,;t !1

,

¡

t
:

CElEcP:¡,. ,}t(iáli¡ii I
base en las disposiciones vigentes.
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El Ayuntamiento dispondrá de evidencia documental suficiente, pertine
legal de sus operaciones. La documentación que sustente las transacci
financieras, operaciones admin¡strativas o dec¡siones institucionales, ES

,,r"f{
T]T

disponible para acciones de verificación o auditoria; así como para informacion dQ,, ,

otros usuarios autor¡zados, en ejercicio de sus derechos.
frt FAL

Todas las operaciones flnancieras estarán respaldadas con la documenta clonuN¡CIPIO OE

soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad,. ldi:lfl T".que permitirá la identificación de la transacción ejecutada y facilitará su verificación,
comprobación y análisis, La información sobre operaciones, contratos y otros actos
de gestión importantes deberá ser íntegra, conflable y exacta, lo que permitirá su
seguimiento y verificación, antes, durante o después de su realización.

5.6.5. OPORTUNIDAD EN EL REGTSTRO DE LOS HECHOS ECONóMICOS Y
PRESENTACIóN OT TNTONMACIóN FINANCIERA.

Las operaciones deben registrarse en el momento en que ocurran, a fin de
que la información continÚe siendo relevante y útil para la entidad que t¡ene a su
cargo el control de las operaciones y la toma de decisiones. El registro opoftuno de
la información es un factor esencial para asegurar la oportunidad y confiabilidad de
la información. Los registros se harán con base acumulativa.

tu'¡#$rÍAr¡Jtil-. c

H AYI

CC N,¡,.
:tx :r, !1

L
ItrFTgPO DE
IECPA'{ OE

&ITTANA, GRO

Bajo ninguna circunstancia se anticipará o postergarán los registros de los
hechos económicos, ni se contabilizarán en cuentas diferentes a las establecidas en
el Plan de Cuentas.

5.6.6. CONCILIACION DE LOS SATDOS DE LAS CUENTAS.

Las conciliaciones son procedim¡entos necesarios para verificar Iq
conformidad de una situación reflejada en los registros contables, Constituye

a{: ¡l

I t

Tf

c- ra ¡.:i
DE FINAN¿At

rt}luN tctPto Dt
DE
Gf;O

I

pruebas cruzadas entre dos datos de dos fuentes internas diferentes o de unql[mJ
interna con otra externa, proporcionan confiabilidad sobre la información financiera ---""
registrada, Permite detectar diferencias explicarlas efectuando ajustes o
regulaciones cuando sean necesarias,

Los saldos de los auxiliares se conciliarían periódicamente con los saldos de
la respectiva cuenta de mayor general, con la finalidad de detectar la existencia de
errores para efectuar los ajustes correspondientes en su caso.

..t

C ul¡l-<f¡f'"l4lON A'-

rl,t\ l!|'l
Los servidores públicos responsables de realizar conciliaciones seráN CONTRALO Ri,'

independientes del registro, autorización y custodia de los recursos. Deberán dejar MuNl9tIt
constancia por escrito de los resultados y en el caso de detectar diferencias, t. lYti'ltl'rit
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notif¡cará por escrito a fin de tomar decisiones correctivas por parte de la máxi
autoridad.

5.6.7. ARQUEOS SORPRESTVOS DE LOS VALORES EN EFECTTVO

Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder dd
recaudadores del Ayuntamiento, estarán sujetos a verificaciones mediante arq
periódicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia físi
comprobar su igualdad con los saldos contables.

|i nywT

fJES|DElrrlA
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JECPAN

Estos arqueos se realizarán con la frecuencia necesaria para su d
control y registro. El efectivo y los valores se deberán contar a la vez y en presencia
del servidor público responsable de su custodia; debiendo obtener su firma como

¡l
,t

prueba de que el arqueo se realizó en su presencia y que el efectivo y valores le ¡l riuialA{li\i

5.7. INFORMACION Y COMUNICACION

La autoridad municipal y los directivos de la entidad, deben identificli DT

capturar, y comunicar información pertinente y con la oportunidad que facilite a las
servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. ,f,

El sistema de información y comunicación, está constituido por los método
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operacion CS

técnicas, administrativas y financieras de una entidad, La calidad de la informaci
que brinda el sistema facilita a la autoridad municipal adoptar decisiones adecuadas,,,
que le permitan controlar las actividades de la entidad y preparar informa
confiable.

EI

resultados

UNIC
¡ÁrNtclPlo

sistema de información permite a la máxima autoridad evalu DE

de su gestión en la entidad contra los objetivos predefinidos, es
ar#ffx
decir,

busca obtener información sobre su nivel de desempeño. La comunicación es la
33
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transmisión de información facilitando que los servidores públicos de
administración municipal puedan cumplir sus responsabilidades de operaci
información financiera y de cumplimiento. Los sistemas de información
comunicación que se diseñen e
estratégicos y operativos, debiend
al ordenamiento jurídico vigente.

implanten deberán concordar con los planeoi

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, se
pagadas mediante transferencias a las cuentas corrientes de ahorro de lo
beneficiarios aperturados en el sistema financiero nacional para tal efecto, sah

q

t

o ajustarse a sus características y necesidad

i]RESIDENCI,.1

La obtención de información interna y externa, facilita a la alta direcc[fuN0lPAt
preparar los informes necesarios en relación con los objetivos establecidos,MEiliclPl0 Dr'

suministro de información a los usuarios, con detalle suficiente y en el momq§ffiiñi.t-n-'
preciso permitirá cumplir con sus responsabilidades de manera eficiente y ef¡caz.

NI,l

!tt.) |
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,
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t,

petición por escrito en contrario del propio beneficiario,

5.7.1. CONTROLES SOBRE STSTEMAS DE INFORMACIóN

Los sistemas de información contarán con controles adecuados
garantizar confiabilidad, seguridad y una clara administración de los nivele
acceso a la información y datos sensibles,

En función de la naturaleza y tamaño de la entidad, los sistemas d
información serán manuales o automatizados, estarán constituidos por los métod
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operacion
admin¡strativas y financieras de la propia administración y mantendrán contro
apropiados que garanticen la integridad y confiabilidad de la información.
utilización de sistemas automatizados para procesar la información implica va
riesgos que necesitan ser considerados por la administración de la entidad.

isiS

ruCPA¡¡ {.,trlAl-
GRvogrcos

I

Estos riesgos están asociados especialmente con los cambios tecnol
por lo que se deben establecer controles generales, de aplicación y de operación
que garanticen la protección de la información según su grado de sensibilidad y
confidencialidad, así como su disponibilidad, accesibilidad y oportunidad. Las
seryidoras y servidores a cuyo cargo se encuentre la administración de los sistemac
de información, establecerán los controles peftinentes para que garanti
razonablemente la calidad de la información y de la comunicación.

5.7.2. CANALES DE COMUNICACIóN ABIERTOS
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Se establecerán canales de comunicación abieftos, que permitan trasladar
la información de manera segura, correcta y opoftuna al dest¡natario dentro y fuera
de la institución.

La administración Municipal dispondrá de canales abiertos de comunicació
que permita a los usuarios aportar información de gran valor sobre el diseño y I

calidad de los productos y seruicios brindados, para que responda a los cambios e
las exigencias y preferencias de los usuarios, proyectando una imagen positiva.

5.8. SEGUIMIENTO

La autoridad municipal y los directivos de la entidad, establecerán

,
¡ AYüI'{TAI{|01'
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procedim¡entos de seguimiento continuo, evaluaciones periódicas o una combinacion
de ambas para asegurar la eficacia del sistema de control interno'

Seguimiento es el proceso que evalúa la calidad del funcionamiento del ¡ril lA¡/tiNT.

control interno en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinámicáfl iiif t3¡;

^"e"lt!u,.l,ffirI$i
i-¤.¿.iiljx-!;¿u

5

cambiando cuando las circunstancias asr lo requieran.
TUF

Se orientará a la identificación de controles débiles o insuficientes ,C,PAI
oDa

promover su refozamiento, así como asegurar que las medidas producto de DE

hallazgos de auditoría y los resultados de otras revisiones, se atiendan de man GRO

efectiva y con prontitud. El seguimiento se efectúa en forma continua duran
realización de las actividades diarias en los distintos niveles de la entidad y a
de evaluaciones periódicas para enfocar directamente la efectividad de los

t
,

en un tiempo determinado, también puede efectuarse mediante la combina
i.: e-

laI ¡Icn. r:yll.{

I
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las dos modalidades.

5.8.1. SEGUIMIENTO CONTÍNUO O EN OPERACIóN

El Ayuntamiento Municipal, los niveles directivos y de jefatura de
efectuarán un seguimiento constante del ambiente interno y externo que I

conocer y aplicar medidas oportunas sobre condiciones reales poten

i,.r¡¡5Ir;rrr.
J{r l\

.SECR
DE FIN..1

afecten el desarrollo de las actividades institucionales, la ejecución de los pl

el cumplimiento de los objetivos previstos.

El seguimiento continuo se aplicará en el transcurso normal
operaciones en las actividades habituales de gestión y superv¡sión, así como en otra! 4 (::J'{ltE ri-

acciones que efectúa el personal al realizar sus tareas encaminadas a evaluar I

resultados del sistema de control interno, Se analizará hasta qué punto el person
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en el desarrollo de sus actividades normales, obtiene evidencia de que el co
interno sigue funcionando adecuadamente. Se observará y evalua
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funcionamiento de los diversos controles, con el fin de determinar la vigencia V l-ei.;r--i'i¡
calidad del control interno y emprender las modificaciones que sean pertinentes par{ o"""4;tii
mantener su efectividad. -üi 1

s.8.2. EvAtuAcIoNEs PERróDrcAs i.i,t'Siiojtr

La autoridad municipal y los servidores públicos que conformar
administración municipal que participan en la conducción de las labores de láIU!!C!lJ!
institución, promoverán y establecerán una autoevaluación periódica de la gestión ill!:flil?f
el control interno de la entidad, sobre la base de los planes organizacionales y lasr,, riNA. GRr).

disposiciones normativas v¡gentes, para prevenir y corregir cualquier eventual
desviación que ponga en riesgo el cumplimiento de los objetivos institucionale?*ái.l*\

Las evaluaciones periódicas, responden a la necesidad de identific{¡'xi4sl¡)j
fortalezas y debilidades de la entidad respecto al sistema de control interno, prop'ffiár-'
una mayor eficacia de sus componentes, asignar la responsabilidad sobre el ñ

¡l
tl:-

a todas las dependencias de la organización, establecer el grado de cumpli NXFF

de los objetivos institucionales y evalúa la manera de administrar los
necesarios para alcanzarlos. 14lj IPAL

9

,ruNlc!r,10 Dt
Las evaluaciones periódicas o puntuales también pueden ser ejecutadq§ OE

tP^
la Unidad de Auditoría Interna de la entidad, la Contralori a General del Estado y
firmas privadas de auditoría. En el caso de las disposiciones, recomendaciones
observaciones emitidas por los órganos de control, la unidad a la cual éstas
dirigidas emprenderá de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de I

plazos establecidos, considerando que estas son de cumplimiento obligatorio,
máxima autoridad y los directivos de la entidad, determinarán las acciones l(lAlL;

'¡

i,!

preventivas o correctivas que conduzcan a solucionar los problemas detecta
implantarán las recomendaciones de las revisiones y acciones de control reali
para fortalecer el sistema de control interno, de conformidad con los objetivoriiy
recursos institucionales. ,.i1. ,

6. ATRIBUCIONES EN MATERTA DE PERSONAL

Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero Art. 29.
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Los Ayuntamientos a propuesta de los Presiden
a los siguientes servidores públicos, sin perjuicio de
jerárquico que los propios Ayuntamientos establezcan:

I. Secretario;
II. Oflcial Mayor o Jefe de la Administración;

tes Municipales, nor5rur5fi'trsr ¡t

l'a

la denominación o ran
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il. Secretario de Administración y Finanzas;
ry. Jefe de Seguridad Pública;
V. Jefe de Obras Públicas, y
VI. Demás servidores de nivel equivalente.

Los servidores públicos a que se refiere este artículo no podrán ser parie
de ningún edil hasta el cuarto grado por afinidad o consanguinidad.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Presidente Municipal Constitucional
1.1. H. Cabildo Municipal
L.2. Secretario General de Gobierno
1.3. Oflcialía Mayor
7.4. Secretarí.a de Administración y Finanzas Municipal
1.5. Dirección de Desarrollo Urbano y Obras Públicas
1.6. Dirección de Planeación y Desarrollo Municipal
1.7. DIF Municipal

t.7.t. Procuraduría de la Defensa del Menor
1.8. Dirección de Servicios Públicos Municipales

1.8.1. Dirección de Saneamiento Básico
1.8.2. Dirección de Agua Potable
1.8.3. Dirección de Alumbrado Público

1.9. Dirección de Seguridad Pública Municipal
1.9.1. Dirección de Seguridad Pública
t.9.2. Dirección de Tránsito Municipal
1.9.3. Dirección de Protección Civil
7.9.4. Centro de Prevención Social del Delito

1.10. Dirección de Ecología, Medio Ambiente y Recursos
Forestales

1.11. Dirección de Educación
1.12. Dirección de Cultura
1.13. Dirección de Actividades Cívicas
1.14. Dirección de Comercio y Abasto Popular
1.15. Dirección de Salud Municipal
1.16. Dirección de Desarrollo Rural
1.17. Dirección de Turismo
1.18. Dirección de Desarrollo Económico
1.19. Dirección de Desarrollo Social
1.20. Dirección de la Mujer
1.21. Dirección de Comunicación Social
1.22. Dirección de Registro Civil
1.23. Dirección de Parque Vehicular
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9. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Las unidades Administrativas del H. Ayuntamiento Municipal Constituciq
de Tecpan de Galeana, Gro., además de las funciones que
apartado específico de su área tienen las siguientes facultades:

t-'R

F Establecer los programas de actividades, lineamientos, directri
procedimientos necesarios para el logro de sus objetivos específicos, te

ceflgü¡cEil
niEfrdúpto r.

en cuenta en todo momento los objetivos institucionales. Así como orgdffiñt 0¤

y dirigir dichas actividades,
Acordar y resolver asuntos de su competencia.
Coordinarse con las demás unidades administrativas para la integración y el
seguimiento anual del Programa Operativo vigente.

) Resguardar la información relativa a su área y funciones, ya sea en
impresiones o reproducciones, microfilm, disco óptico, medios magnéticos,
digitales, electrónicos o cualquier presentación en atención a los .TUE

ordenamientos legales vigentes.
F Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de activida ¤S, ft{:

lineamientos, directrices y procedimientos que correspondan a su encargo. Htrdi'! 8E
f*tlF Informar a su superior jerárquico, oficial mayor y presidente municipal de

hechos u omisiones de que tengan conocimiento y que puedan constituir
infracciones administrativas, delitos perseguirles de oficio o fiscales y que
requieran de un requisito de procedibilidad para su persecución; formular, o
en su casor ordenar la elaboración de actas de constancia de hechos
correspondientes, dando la intervención que corresponda al órgano InternQ aru

se mencionan err

l, I

d

lj ., 1

I

de Control.

para apoyar
Supervisar e
institucional.
Proponer a
presupuesto
programas y
Elaborar y p

e4N5Tlr la

F Asesorar y coadyuvar con las demás unidades administrativas para el lo
de objetivos institucionales.

F Proponer la emisión o modificación de disposiciones de carácter general
deba emitir la Administración Municipal.

F Vigilar la debida garantía de interés fiscal en los asuntos en que te
competencia.

F Estudia, desarrollar y proponer indicadores de gestión y desempeño que
permitan determinar el nivel de productividad, cumplimiento de políticas
obtención de resultados, proporcionado información oportuna y relevan

la toma de decisiones.
I cumplimiento del personal a su cargo con el Código de Etica

ir.4Yti

la unidad administrativa competente el anteproyecto
anual de la unidad administrativa a su cargo, con base

t0RIAproyectos.
roponer apartados específicos relativos a su cargo que d.b#ii#,#

integrar el Presente Manual de Organización. iE.PA¡{ T,E

tbRepresentar a la Administración Municipal en foros, eventos, reuniones an
39
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diferentes organismos en asuntos de su competencia y notificar a Presidente
de los acuerdos y convenios que se celebren.

F Proporcionar la información y documentación correspondiente a su unidad*
administrativa a las auditorias que realicen los diferentes órganosl
fiscalizadores competentes.

F Proponer y participar en la elaboración y validación de las formas oficiale

¤#
.lolt

DE¡IC'4.
necesarias para el desempeño de las actividades propias de su área.

F Atender los requerimientos del Organo interno de Control en asuntos d
competencia.

F Asistir a cursos de capacitación que correspondan a su área.

IíUNICIPAL
E SUMUNICIPIO DE

F Dar a conocer al personal a su cargo los manuales de procedimientos, de
operación, de organización; así como las disposiciones jurídicas e
¡nstrucciones que resulten aplicables al desempeño de sus funciones.

DOCUMENTO AUTORIZADO POR:

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

LICENCIADO JESÚS YASIR DELOYA DÍAZ.
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lt I !!lt
PRESIDE¡&á
MUNICIPA¡"
MUNOP(}DI
IECPAN DE

OFICIALIA MAYOR.

Organizar, dirig ir, emitir y difundir los lineamientos, políticas, programas y
procedim¡entos vinculados con la Administración de Recursos Humanos, material AY

e informáticos; así como servicios generales que coadyuve a fomentar una nu
cultura de eficiencia y transparencia en el manejo de sus recursos.

I

MISION:

funcionamiento de la Administración Pública Municipal, bajo la protección
aplicación de la normatividad vigente.

Administrar adecuadamente el recurso humano para coadyuvar.on u¡ 6r"ffLrANA' GRo

dJ#N',
'.-Ei$Ij\;r¿eVISION:

Ser un modelo de organización interna, con excelencia en los servici Cñr5
otorgados, fomentando una cultura de transparencia, legalidad e innovación, parar;,
el bien común.

f¡

!I

IECPA¡, OE

-'¿,r 'lr.l

Itp.1

OBJETTVO

Promover los valores de lealtad, respeto, disciplina y trabajo en equipo.

MARCO NORMATIVO

. Constitución Política del Estado de Guerrero. Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana. Ley Federal del Trabajo. Ley de Servidores Públicos del Estado de Guerrero. Ley Número 674 de las Responsabilidades de los Servidores Públicos
Estado de Guerrero.

,o¡{crao 0l¤

ut
Ley De Trabajo De Los Servidores Públicos Del Estado De Guerrero Núnff1il.

GR14
c5

248o Ley de Seguridad Social de los Servidores Públicos del Estado de Guerrero,. Ley 1028 de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas Públicas. Ley Número 374 de Transparencia y Acceso a la información Pública del
Estado de Guerrero

t,

. Código de Ética del Servidor Público del Municipio de Tecpan de Galeana,. Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.o Ley Número 875 de Archivos Generales del Estado Libre y Soberano
Guerrero.
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3ESTRUCTURA ORGANICA
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1 M$ü(
lECP

MTG0500/OM Oficial Mayor

MTG0500/OM/nt Notificador I'iL'A1

MTG0s00/OM/sc Secretaria 1

MTG0500/OM/aa Auxiliar Adm¡nistrat¡vo 1 J
MTG0500/OM/Jm Jefe de mantenimiento 1

úr
1

MTG0500/OM/ag Auxiliar General
Mantenimiento

de H.A
Coi
1S

8

MTG0500/OM/eb Encargada de biblioteca 1 s;At
MTG0500iOM/cp C¡rp¡ntero 1 xr

13 6tuMTG0500/OM/it Intendentes

MTG0500/OM/pn 1 JPanteonero

30 ¡,
\Total:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

OFICIAL MAYOR w
Xlt-r

c
.Ir ll

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS CON:

REI.ACIONES EXTERNAS CON :

SALARIO:

HORARIO

Mun¡c¡pio de Tecpan de Galeana, Gro. o*¡5¡6¡*
I'áUNICIPAIOficialía Mayor

Oficialía Mayor

Oficial Mayor

MTG0s00/oM

Confianza (Admi nistrativo)

Presidente Municipal

Todas las áreas

Presidente Municipal,
Secretar¡o de Gobierno y
unidades admin¡strativas.

diversas, Instituciones
Tribunales y ciudadanía

$17,324.54 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.

Mur{ictPto Dq
IECPAN DE

GAIEANA, GR..'.

3
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.9

Instituciones públicas y privada$
!

D!

GRt)

Educativas
en genergf

AYU

¡,
_ IEcpnru

{n4¿ ff yr.
DESCRIPCION GENERICA: Administrar los recursos humanos, proveer

materiales y servicios generales a todas las áreas, Supervisar el correcto
funcionamiento de las unidades administrativas, verificando el cumplimiento de
horarios de trabajo, así como vigilar el cumplimiento y apego a las normas,
procedimientos y controles administrativos, con la finalidad de optimizar los recursol
y transparentar en todo momento la aplicación del gasto, promoviendo
racionalización y uso eficiente de recursos.
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DEscRrPcrón especÍrrct
FUnCiOneS: ,.i AyurtTA/{ti¡J'

c0ñ5-iTUcl0\'
De acuerdo con la Ley Orgánica del Municipio del Estado Libre y:r, r\ rr, l

Soberano de Guerrero, FRESIDE¡,ü
IdUN

;lJír. :.'
tii::l{r\*'1

^! 
u-r:! tÁ.

f.,rg.his

I Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no exceda

uerimientos de recursos materiales y financieros de las área$tsNA'
de treinta días;
Atender los req
administrativas del Ayuntamiento;
Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento;
Proponer e implementar programas de modernización de la administración
pública municipal.

Además de las anteriores:

DE
GEil.

III.
N.

fL lYunr$,liaxT .

a) Instrumentar el s¡stema de recepción, registro y aplicación de la informaci (,fft,\-"|li:
correspondiente a los movimientos relacionados con las incidencias d§fiffifr
personal, así como tramitar la autorización respectiva;, @lc*lb) Abrir expediente personal para cada uno de los servidores pÚblicos una vdtruórpió-oi' 
que ingresen a laborar al Gobierno Municipal; 

^ ^-^-L^)^-^^,^ ^^-,,ff!ii}?ioc) Llevar un expediente de control y asignación de los prestadores de serviclo-*"

d)

e)

0
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del Municipio, cada vez que le sea solicitada.
n) Representar al municipio en actos y/o eventos públicos de acuerdo con s

compete ncra;

externas.
p) Conseruar los expedientes de los trabajadores de

mencionen las leYes en la materia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

vigentes,
q) Las demás que

1

rru.,Ilqe&
MUT¡CI.PIO ü
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I

o) Atender solicitudes de información de las diferentes unidades adm¡nistrativE§ÉYLr{T¡I,tt\1!
que lo requieran de acuerdo con sus funciones y/o con dependenciasrsiiTuel$.At

Ji!t\ ,;l,t I-'-'-----É:-
acuerdo con las leYqE§DEi{üA

REQUISITOS MÍNIMOS: El ocupante del puesto requiere tener esu.ndios

terminados de nivel super¡or en el área Contable, Jurídica o Administrativá/
conocim¡entos de Administración Pública, Código Municipal, Ley de Gobie
Administración Pública Municipal para el Estado de Guerrero,
Respo nsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Guerrero, Lé)tFüd

Conducir con innovación y eflcacia el manejo administrativo que p

proveer de recursos humanos y tecnológicos, así como ¡nstrumentar no
políticas que garanticen su optimización y uso racional, sustentados en princi

eficiencia, transparencia y honestidad.

rn

Manejo de personal.

máquina de escribir.

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 3 años de experiencia en la Administración Pública

Municipal o similar,

IPAL
0Dt
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r0,is i0ri!_

Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentación del Ayuntamiento en e
materia, Ley de Hacienda del Municipio; además de contar con alto sentido 0 I
responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos, habilidad
Directivas, conciliador y Don de mando,

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para adm¡nistrar y maneja
Recursos materiales, Capacidad para administrar y manejar cuentas banca
Capacidad para interactuar y negociar con proveedores y prestadores de servi

ESCOTARIDAD: El ocupante del puesto requ iere tener estudios terminados,-4
de nivel superior en el área Contable, Jurídica o Administrativa, con conocimientosí
de Administración Pública.

I
,'47U

MANEJO DE EQUIPO: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escánerryls
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OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Atención al personal'

RESPONSABILIDAD: Sobre el trabajo que realiza y la calidad del mir[g

-lst

DT

apego y cumplimiento a su programa de trabajo; Manejo de información
confidencial; Cuidado del mobiliario y equipo asignado.

CONDICIONES DE TRABATO: Normales

RIESGOS DE TRABAIO: Normales

ESFUERZO FISICO: Poco

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Creatividad y dinamismo

OTRAS CARACTERISTICAS: Requiere de gran concentración

EDAD: 30 años mínimo

SEXO: Indistinto

ESTADO CML: Ind¡stinto
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INSTITUCION:

U NIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

REI-ACIONES INTERNAS CON:

REI.ACIONES EXTERNAS CON :

Salario:

HORARIO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA
Municipio de Tecpan de Galena, Gro'

Oficialía Mayor

Oficialía Mayor

Secretaria

MTG0500/OM/sc

Confianza (Administrativo)

Oficialía Mayor

'wt AYUillr,§{r0

.il I § lrll

HIO

MUNICfiO DE
fECPAI{ OE

,ñtÉlul\ GR{r

flwTalq
I it7¿ ;:\t -¡
1)9c;':::; ¡rL'-¡i ,

Ninguno

Oficial Mayor, Secretaría de
Administración y F¡nanzas Municipal y I

demás áreas unidades administrativas
operativas del municipio.

Ciudadanía en general.

$4,792.56

9:00 a 16:00 Hrs.

TUPI
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§¡tEAr,

H
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a

C

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Atender a servidores públicos del municipio
adscritos a la Administración Municipal; a la ciudadanía en general y terceros que
soliciten audiencia con el Oflcial Mayor, en su caso, canalizarlos a las unidades
administrativas que corresponda.

DESCRIPCIóN ESPECÍFICA

Funciones:

a) Recepcionar la correspondencia del municipio y turnarla a cada una de las
áreas que corresponda para su atención.

b) Controlar la agenda del Oficial Mayor, programar y conflrmar las reuniones
con el personal interno y la ciudadanía, así como con las diversas
autoridades municipales, estatales y federales de ser necesario,

c) Llevar un adecuado control de las asistencias, vacaciones e incidencias del
personal adscrito al H. Ayuntamiento Municipal,

d) Llevar un adecuado control de los sellos oflciales.
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e) Tomar nota y dar seguimiento de los acuerdos del Oficial Mayor con sus
Directores.

f) Elaborar Of¡cios, minutas, memorándum y tarjetas informativas.
g) Actualizar los archivos de la Oficialía Mayor.
h) Las demás act¡vidades inherentes a su puesto que le sean as¡gnadas po

supeflor lerarqurco.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
.!d!!!g!¿r,murvrcmo ci

,é uirUo! a,
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IECPAÑ
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REQUISITOS MINIMOS: Buena presentación y trato amable.

HABILIDADES REQUERIDAS: Actitud de seruicio, calidad en atención al
público en general y servidores públicos.

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

MANEJO DE EQUIPO: Equipo de cómputo, escáner, i

fotocopiadora, engargoladora, máquina de escribir y sumadoras,
mpresoras'"ffi# &w

frR4

t,

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 2 años en la Administración Púbica Municipal o similar.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD:

CONDICIONES DE TRABA,O: NOTMAICS

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZO FISICO: Poco

REQUISITOS FISICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Concentración

OTRAS CARACTERTSTICAS.

EDAD: 25 años mínimo.

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto
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INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI.AVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS CON:

RELACIONES EXTERNAS CON:

SAHRIO:

HORARIO:

DESCRIPC
asuntos por

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOTIFICADOR
Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Oficialía MaYor

Oficialía MaYor

Notificador
MTG0500/OM/nt

Confi anza (Administrativo)

Oficial MaYor

No supervisa

EL personal de todas las áreas

Instituciones Públicas diversas,
Instituciones Educativa Tribunales,
empresas particulares y ciudadanía en
general.

$7,820.00

9:00 a 16:00 Hrs.
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IóN GENÉRICA: Realiza notificaciones derivadas del conocimiento de
parte de los órganos jurisdiccionales.

DESCRTPCTóN esprcÍrrcl

iuUtl
IECPA,! Dr1i4rrl r: ¿iú-

Funciones:

a) Las encomendadas por el Oficial Mayor, de acuerdo a su competencia,

d) Practicar notificaciones atendiendo a las formalidades previstas en la ley y a
las determinaciones de los órganos jurisdiccionales para garantizar su
adecuada gestión,

e) Repoftar la práctica de notificaciones proporcionando información,
recaudando acuses de recibo e integrando en el expediente respectivo para

51

b) Recibir actuaciones entregadas para asegurar la práctica de notificaciones,* HTC

así como el desarrollo de las diligencias respectivas. Ltr§IIAI

c) Devolver las actuaciones, previas las anotaciones correspondientes y e
levantamiento de las razones que procedan legalmente.
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su adecuado seguimiento.
f) Registrar en el sistema de información establecido, la práctica y constancia

de notificaciones.
g) Las demás que correspondan al ámbito de su competencia'

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS UÍlruOS: Comunicación efectiva, sentido de compromiso
y trabajo bajo presión

ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho.

MANEJO DE EQUIPO: Paquetería Básica.

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: Profesional mínima de dos años desempeñando
actividades en órgano jurisdiccional.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD:

NO
NO
SI
NO
SI

CONDICIONES DE TRABATO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZO FISICO: Poco

REQUTSITOS FÍSICO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLóGICOS: Pensamiento analÍtico

OTRAS CARACTERISTICAS: Requiere de gran concentración

EDAD: 27 años mínimo

"rtt !

HABILIDADES REQUERIDAS: Facilidad de palabra y manejo O" \'r$'iÍi|'
relaciones interpersonales. GALEANA' GRo
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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 supervisión
E. En cuanto a trámites
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SEXO: Indisünto

E§ÍADO CIYIL: Indi$¡nTo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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INSTITUCION:

U NIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD oe noscRrpcró¡¡:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS:

REI.ACIONES EXTERNAS CON:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Oficialía Mayor

Oficialía Mayor

Auxiliar Administrativo
MTGO500/OM/aa

CONFIANZA o BASE

Oficial Mayor

Ninguno

Personal de todas las áreas de la
Administración Municipal.

Instituc¡ones Públicas y privadas y
ciudadanía en general.

$LL,324.54 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.
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SAIARIO:

HORARIO:

DESC
stcRIPCIóN GENÉRICA: Elabora informes, llena formato, apoya enDiñNANZÁS

.tilli Cri

i

labores administrativas diversas que solicite el Oficial Mayor; Atiende a personal del {BIfl,ísIRA#-¡i

la Administración Municipal; Entrega y recibe documentos que se generan interna y[[!pno ot
externamente; apoya en los eventos organizados por el mun¡cipio y en general .rdffiiX.tr-.
todas las funciones propias de áreas que le sean asignadas.

DESCRIPCIóN ESPECÍFICA:

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

a) Elaborar reportes periódicos de acuerdo con las indicaciones del Oficial Mayor,
b) Recibe documentación interna de las diferentes áreas.
c) Recepciona solicitudes de empleo,
d) Recaba información personal de los servidores públicos adscritos al H.

Ayuntamiento para actualización de datos diversos.
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e) Revisa y Actualiza exped¡entes de personal periódicamente.
f) Recaba documentación pendiente de los empleados municipales

integración en el expediente correspondiente,
g) Acompaña a personal de nuevo ingreso a Secretaría de Gobierno para
h) Apoya al Oficial Mayor en la organización de reuniones internas. ti. 

^i) Asistir a cursos de capacitación que le permitan mejorar el desempeño d
funciones,j) Apoyar al Oficial Mayor en asuntos relacionados con el área. FRESIDE}EA

MUNCIP,Á¡.
MUilEP'G {}T
TECPAN

&ct

lr,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos y destreza como auxiliar
administrativo.

HABITIDADES REQUERIDAS:

. Buena ortografn, caligrafn y redacción.. Facilidad para cálculos matemáticos.. Conocimientos de computación.. Trabajo en equipo.r Trabajo bajo presión.o Actitud de servicio.r Buen trato al público.

ESCOLARIDAD: Carrera técnica en Administración, Contabilidad,
Secretariado Ejecut¡vo y similares.

MANEJO DE EQUIPO:

. Equipo de cómputo. Impresoras. Copiadora. Escáner. Teléfono o conmutador.o Manejo de paquetería office.

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA:

. Un año en trabajos de oficina.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:

. Conocimientos sobre el territorio municipal y su distribución geográfica.
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RESPONSABILIDAD:

En cuanto a valores materiales
En cuanto a bienes muebles e inmuebles
En cuanto a supervisión
En cuanto a trámites

I
Ia)

b)
c)
d)

NO
SI
SI
NO

4 il1,

..1ll ll
CONDICIONES DE TRABAIO: Normales

RIESGOS DE TRABATO: Normales

ESFUERZO FISICO: Ninguno

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUTSTTOS PSTCOLóGICOS:

Control para manejar las situaciones que requieran de alta presión.
Discreción ante los asuntos relacionados con su puesto.
Capacidad para reaccionar rápidamente ante la resolución de problemas
conflictos.

a

a
Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
Capacidad para adaptación a los cambios.

OTRAS CARACTERISTICAS:

. Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad de
supervisión.. Espíritu de servicio a la ciudadanía en general.

EDAD: 25 a 55 años.

SEXO: Indistinto

ESTADO CML: Indistinto
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DEscRrPcróru orl PuEsro
JEFE DE MANTENIMIENTO

fnsfffUc¡ó¡f : Mun¡c¡pio de Tecpan de Galeana, Gro.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialía Mayor

UNIDAD oe Roscnrpcró¡r: oficiaría Mayor

PUESTO: Jefe de Mantenimiento
CI.AVE DEL PUESTO: MTGOSOO/OM/Jm

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

REPORTA A: Oficial Mayor

SUPERVISA A: Auxiliares Generales de Mantenimiento
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REI.ACIONES INTERNAS:

REI.ACIONES EXTERNAS:

SALARIO:

HORARIO:

Personal de todas las áreas de la
Administración Municipal.

Ninguna

$6,018.98 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.

DESCRIPCION GENERICA: Elabora informes sobre las condicione
instalaciones del municipio; coordina los trabajos de reparación y manten¡mi
instalaciones; realiza cotizaciones; elabora requerimiento de material,
bitácoras de mantenimiento y atiende reportes de las diferentes áreas, etc

SECR
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DESCRIPCIóN ESPECÍFICA fir FlNA
1l

Son facultades y obligaciones del Coordinador de Mantenimie
Oficialía Mayor, las siguientes: GATFr \{ rtR0

a) Planifica las actividades de los auxiliares de mantenimiento; ¡':l*fl.;i
b) Asigna actividades al personal a su cargo; t1§..,1#Jc) Coordina y supervisa los trabajos de diversas instalaciones y su reparación .\;,?'

y/o mantenimiento.
d) Ordena y supervisa la reparación de quipos;
e) Estima los tiempos y materiales necesarios

mantenimiento propias de su encargo;f) Elabora solicitud de materiales
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para realizar las labores
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g) Rinde información al Oficial Mayor sobre el mantenimiento y reparacion"fl:;áti§:!realizadas; i.tl!;tti
h) Efectúa inspección de las instalaciones para detectar fallas y recomendar la$:Efl

reparaciones pertinentes; x. AyuilTA,,*f$ioi) Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo d@xsli¡uc.o«r
equipos y sistemas eléctricos, electrónicos y/o mecánicos.j) Mantiene en orden el equipo, herramienta y sitio de trabajo, reportand
anomalías detectadas;

k) Realiza cualquier otra tarea afín que le sea encomendada.

ESPECIFICAC¡óN O¡I PUESTO

REQUISITOS l.,lÍnfuOS: Amplio conocimiento en instalaciones elé
hidráulicas y sanitarias, conocimiento de materiales y habilidades para el man
herramientas diversas.

HABILIDADES REQUERIDAS:

. Trabajo en equipo,o Trabajo bajo presión.. Actitud de servicio.o Buen trato con las personas
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ESCOLARIDAD: Técn ico Superior Universitario en Mantenimiento
Industr¡al o carrera afín.

MANEJO DE EQUIPO: Herramientas y equipos propios de la actividad..,

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA:

. Tres años en de experiencia como supervisor o encargad
mantenimiento.
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OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:

Manejo de personal.

II t,
o

l' ¡'/
It rJSRESPONSABILIDAD:

a) En cuanto a valores materialesb) En cuanto a bienes muebles e inmueblesc) En cuanto a supervisiónd) En cuanto a trámites

SI
NO
SI
NO
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CONDICIONES DE TRABATO: Normales

RIESGOS DE TRABAIO: El cargo está sometido
con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUER:ZO FISICO: Moderado

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUTSTTOS PSTCOLóGTCOS:

. Capacidad para reaccionar rápidamente
problemas o conflictos.

o Criterio propio para actuar oportunamente y
. Capacidad para adaptación a los cambios.

OTRAS CARACTE RISTICAS :
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. Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones s¡n
necesidad de supervisión.o Espíritu de servicio a la ciudadanía en general.

EDAD: 25 a 55 años.

SEXO: Indistinto

ESTADO CfVIL: Ind¡stinto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXILIAR GENERAL DE MANTENIMIENTO
INSTITUCIÓN: Munic¡pio de Tecpan de Galeana, Gro.

UNIDADADMINISTRATIVA: OficialíaMayor

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN: Oficialía Mayor

PUESTO: Auxiliar General de Mantenimiento

CI-AVE DEL PUESTO: MTG0500/OM/ag

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Auxiliares Generales de Mantenimiento

Personal de las áreas de la Administración Mp

Ninguna

$2,752.74 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs,

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

SAI.ARIO:

HORARIO:
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C ú¡,'DESCRIPCIóN GENÉRICA: Auxilia en las reparaciones y mantenimiento

de las instalaciones y mobiliario del H. Ayuntamiento municipal.

DESCRTPCIóN ESPECÍFICA

Auxilia en tareas de conservación y mantenimiento de instalaciones,
edificios, equipo, mobiliario y bienes generales de la Institución.

Funciones

a) Auxilia al encargado del mantenimiento o reparación que corresponda
proporcionándole las herramientas de trabajo en las actividades que este
realiza,

b) Realiza reparaciones que le son asignadas por el Jefe de Mantenimiento.
c) Cuida y mantiene en buenas condiciones el equipo y herramienta de trabajo.
d) Participa en las nuevas instalaciones que se realicen en las instalaciones de

los edificios propiedad del H, Ayuntamiento Municipal.
e) Mantiene limpia su área de trabajo.
f) Acata las normas de seguridad e higiene.
g) Las demás que le sean encomendadas de acuerdo con su cargo.
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ESPECIFICACION DELPUESTO

REQUISITOS l.,tÍn¡UOS: Conocimientos básicos en mantenimien
conservación de instalaciones de bienes muebles e inmuebles,

HABTLIDADES REQUERIDAS:

it ¡1f{,?¡

r0

-l4Uñrcrp¡r
,¡u¡¿lcplo or
.Iffiffif-,. Trabajo en equipo.. Trabajo bajo presión.. Actitud de servicio.o Destreza manual.

ESCOLARIDAD: Educación Básica

MANEJO DE EQUIPO: Herram¡entas y equipos propios de la actividad.

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA:

. Un año de experiencia en mantenimiento de instalaciones,
ediflcios y bienes muebles.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:

o No se requ¡ere

RESPONSABILIDAD¡

A. En cuanto a valores materialesB. En cuanto a b¡enes muebles e inmueblesC. En cuanto a supervisiónD. En cuanto a trámites

CONDICIONES DE TRABATO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: El cargo está sometido a un riesgo irrelevante,
con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO FISICO: Moderado

REQUISITOS FISICOS: N¡nguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Los que permitan atender instruccion
desarrollar indicaciones inherentes a su puesto.
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OTRAS CARACTE RISTICAS :



I

l
:

o

a

Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin
necesidad de supervisión.
Espíritu de seruicio a la ciudadania en general.
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EDAD: 25 a 55 años.

SEXO: Indistinto

ESÍADO CIVIL: Indistinto

U
DE

OE
Gft'.

úna

lri .

IECPAA¡
G4¿r,'{A DE

c,Ro.U

!at¡.2I'lomffi
ltrHcPf!rltr$r
"ffi'6r'

!i! I

62



DESCRIPCION DEL PUESTO

ENCARGADO DE BIBLIOTECA
INSTITUCIÓN; Municipio de Tecpan de Galeana, Gro,

UNIDADADMINISTRATIVA: OficialíaMayor

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN: Biblioteca de Tenexpa

PUESTO: Encargado de Biblioteca

CLAVE DEL PUESTO: MTG0500/OM/eb

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

REPORTA A: Oflcial Mayor

SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS: Personal de Secretaría de Finanzas y Oficialía
Mayor

RELACIONES EXTERNAS: Población en general

SALARIO: $2,000.00 mensuales

HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Se encarga de atender la biblioteca asignada.

DESCRIPCIóN ESPECÍFICA

Custodia el acervo documental, digital y la bibliografía de la biblioteca
asignada para apoyar a la población en general que asista a su consulta, poniendo
a su d¡sposición los archivos electrónicos, bibliográficos y el acervo en ella
depositado.

Funciones

a) Atiende a la población en general proporcionado información sobre el acervo
existente en la biblioteca.

b) Mantiene en condiciones de uso las instalaciones de la biblioteca,
c) Organiza la biblioteca y los materiales para su manejo y disposición,
d) Diseñar y difundir programas para fomentar la lectura.
e) Elaborar y actualizar el reglamento interno de la biblioteca.f) Promover la participación ciudadana en las actividades de mejora y

bibliotecario a su cargo.
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g) Organizar y desarrollar actividades de divulgación y extensión cultural,
h) Reportar al Oflcial Mayor las incidencias y necesidades de la biblioteca.

ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

bibliotecas.
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REQUISITOS MINIMOS: Conocimientos básicos en control y manejO de I !!tr
PRES¡DE}§A
MUNICFAT

HABILIDADES REQUERIDAS: Vocación de servicio,
responsabilidad y dinamismo.

ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido

MANEJO DE EQUIPO: PC

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA:

. Un año de experiencia en manejo de bibliotecas, control
archivos puesto afín.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA¡

a No se requiere

RESPONSABILIDAD:

A, En cuanto a valores materialesB. En cuanto a bienes muebles e inmueblesC. En cuanto a supervisiónD, En cuanto a trámites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Ninguno

ESFUERZO FÍSICO: Ninguno

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Habilidades de memoria

OTRAS CARACTE RISTICAS :

Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad de
superuisión.
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a @EspíñEr de seMcio a la dudadanía en general.
EDAD: 25 a 55 años

SEXO: Indistinto

ESTADO CIUL: Indisünto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INTENDENTE
Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. H. Ayut{

(0r{5

Oficialía Mayor

Oficialía Mayor

Intendente
MTGo500/OM/ag

CONFIANZA

I

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI.AVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

REI.ACIONES INTERNAS:

REI.ACIONES EXTERNAS:

SALARIO:

HORARIO:

DESCRIPCIÓN GENÉRICA:

Oficial Mayor

Ninguno

Personal de todas las áreas de la Administración

Municipal.

Ninguna

$4,060.44 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.

Auxilia en tareas de limpieza y conservac¡ón de
edificios propiedad del H. Ayuntam¡ento Municip
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DESCRIPCION ESPECIFICA: Mantener en buen estado y con pulcrit
todas las áreas, oficinas, mobiliario y equipo del H Ayuntamiento Municipal, con
fin de crear un entorno de trabajo digno entre los trabajadores.

Funciones

a) Conservar limpia el área asignada de acuerdo con el programa de limpieza
diseñado por el Oficial Mayor,

b) Mantener diariamente en excelente estad
revisando que esté limpio cada sanitario.

o de limpieza los baños de su ár#¡ts

0f
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c) Apoyar en la limpieza de otras áreas a petición de su jefe inmediato.
d) Revisar al inicio y final del día que no falte jabón, papel higiénico y toalla

manos en cada despachador de los baños ubicados en las instalaciones d
la entidad.

e) Tirar diariamente la basura en el lugar indicado.
Q Guardar el material de trabajo al final del día en el lugar indicado para ello.
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g) Reportar al Oficial Mayor cualquier despefecto detectado en vidrios,
puertas chapas, lámparas, tasas, mingitorio, sillas, escritorios y cualquier
anomalía detectada en instalac¡ones y muebles.

h) Las demás que le sean demandadas por su jefe inmediato,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUTSTTOS MTNTMOS.

HABTLIDADES REQUERIDAS:

o Trabajo en equipo.. Compromiso.r Actitud de servicio.o Destreza manual.

ESCOLARIDAD: Estudios terminados de nivel Primaria.

MANEJO DE EQUIPo: Manejo de equipo de limpieza,

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA: No necesaria

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:

o No se requiere

RESPONSABILIDAD:

A. En cuanto a valores materialesB. En cuanto a bienes muebles e inmueblesC. En cuanto a supervisiónD. En cuanto a trámites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABAIO: Normales

ESFUERZO FISICO: Normal

REQUISITOS FISICOS: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Los que permitan atender instrucctones
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y desarrollar indicaciones inherentes a su puesto.
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OTRAS GARACTE RISTICAIi:
¡ Responsabilidad para poder desanollar sus obligaciones sin

necesidad de supervislón.
EDAD: Mayorde 18 anos

SEXO:Indistinto

ESÍADO CIYIL: Indistinto
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1. PROPOSITO

Realizar los trámites necesarios para el reclutamiento, selección
contratación del personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y a
requeridos por el área solicitante dentro del H. Ayuntamiento Municipal, siemp
los movimientos de personal estén plenamente justificados, basados e
programas municipales, y a la disponibilidad presupuestal. :r. ¡yU

t

2. ALCANCE
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Es de carácter obligatorio para todas las áreas que soliciten y leg IPAL
autorizado personal; así como de quien autorice su contratación. . luNtctir0 Dt

TECPAN DE
':1, ! E4r f iP^3. MARCO JURÍDTCO

§rF Constitución Política de los Estados unidos Mex¡canos
D Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero) Ley Orgánica del Poder Legislativo No 286F Ley número 1028 de Fiscalización superior y Rendición de Cuentas del

de Guerrero
F Ley Número 875 de Archivos Generales del Estado de GuerreroF Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero) Ley Federal de Trabajo) Ley de los Trabajadores del Estado de Guerrero> Código de Conducta del Servidor Público del Munic¡pio.
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,4. RESPONSABILIDAD

Presidente Municipal, Secretario de Administración y Finanzas, Secretario dé
Gobierno y Oflcial Mayor.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.
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POLITICAS DE OPERACION,
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4.7. La Oficialía Mayor será responsable del reclutamiento y selección
personal Idóneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a los perfi
de puestos establecidos en el Manual de Organización del p

4.2.
4.3.

4.4.

fuentes oficiales del Gobierno,
4.5, El área de Oficialía Mayor será responsable de verificar que las propuestas

vayan acompañadas de la documentación requerida para levar el trámite
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4.6. Una vez que el proceso de recepción de documentos ha sido cubierto en
su totalidad y el aspirante es aceptado, el Oflcial Mayor girará el oficio
correspondiente al Secretario de Gobierno para su conocimien
del nombramiento correspondiente en su caso; asimismo se
al Secretario de Administración y Finanzas para que éste a su
instrucciones a quien corresponda para la asignación de
empleado y su alta en nómina.

4.7. El Oficial Mayor hará del conocimiento del nuevo empleado de la Mis
Visión Institucional, así como del estricto apego de éste en sus fun
como servidor público al Reglamento Interno y Código de condu
servidor público del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galena
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) Descripción de actividades> Diagrama de flujo
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Descri ¡ón de activ¡dades
Paso Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave) II Oficial Mayor Recibe al c¿ndidato al puesto que se
solicita y verifica a través de una
entrev¡sta inic¡al que cumpla con los
requisitos que solicita la vacante. S¡ el
cand¡dato que cumple con dichos
requisitos, se le entrega la solicitud
de empleo

Solicitud de empleo

¡i

2 Oficial lvlayor Recibe la solicitud de empleo
deb¡damente requisitada y solicita al
candidato los siguientes documentos:

> Solicitud de empleo
(Formato CI/MfG/OM/002)> Cuniculum vitae> Acta de nacimiento> Registro Federal de
Contribuyentes (RFC)

> Clave Unica del Reg¡stro de
Población (CURP)

> Cartilla del SMN liberada (en
su caso)> Constancia de estud¡os) 2 fotoqrafns tamaño infantil

Documentos del
aspirante

!

t{

M

TE\,

ll,

3 Oficial Mayor Recibe documentos y evalúa y valora
al cand¡dáto. AYTJH

4 Oficial Mayor Si el candidato es idóneo, le notifica
en forma verbal al c¿ndidato y se
procede a la contratación. En caso
contrario, se le explican los motivospor los que no procede su
contratac¡ón.

5 Oficial lvlayor Llena el formato CI/MTG/OM/002;
movim¡ento de personal; elabora el
oficio correspondiente dirigido al
secretario de Gobierno y en su caso
entreqa de nombramiento,

Formato Movimiento
de Personal

6 Secretario
Gob¡erno.

de Emite el nombramiento
correspondiente y se autoriza a través
del formato CI/MTG/SG/001 para Ia
obtención de su credencial de
¡dentificación del centro de trabajo.

Nombramiento

7 Secretario
Gobierno.

de Pasa al Presidente el nombram¡entopara su firma y superior
conocimiento. Se remite copia
original y documento a la oficialía
mayor, para expediente del nuevo
empleado.

Copia original

r.¡ § 0!l

uNICIPAI
Nrcplo 0E

I

TECPN DE
GRT,,

a

Nf0

TUPI
}PAL

,¡t

c til d
SECRETAR¡,:
DE FiNAISJ.
YÁoifl$$ñ§ ,

MUNICIñO AJ
TECPAIi Of

GALEAA¡A, GRi

H Elr.ri

.IEI\
CTNTRALORii
MUNICIPAL
ur.*,¡§tPro DE

ÍECPA}I Df
GATEAT,IA, GRO.:

7t



tP,{l

,I

D
o¤

IN

I.,L
OE
frC{).

1. PROPóSTTO

Realizar los trámites necesarios para el reclutamiento, selección
contratac¡ón de los elementos de seguridad pública municipal de acuerdo al peml,
conocimientos aptitudes y actitudes requeridas por la Secretaría de Seguridad
Pública del H. Ayuntamiento Mun¡cipal, siempre que los movimientos del personal
estén plenamente justificados, basados en los programas mun¡c¡pales y a la
disponibilidad presupuestal.

2. ALCANCE

Es de carácter obligatorio para la Secretaria de Seguridad Pública Munici p? F¡tuÁ

siempre que les sea autorizado el personal, así como de quien autorice
contratación.

3. MARCO JURIDICO

F Constitución PolÍtica de los Estado Unidos Mexicanos.
F Ley General del Sistema Nacional Seguridad Pública.
F Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
> Ley Orgánica del Poder Legislativo No 286.
F Ley número 1028 de flscalización superior y rendición de cuentas del gobie

del estado.
F Ley número 281 de Seguridad Pública del Estado de Guerrero.
) Ley número 275 de archivos generales del Estado de Guerrero.
F Ley Orgánica del Municipio Libre y Soberanos del Estado de Guerrero.
> Ley Federal del Trabajo.
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I Oficial Mayor Remite ofic¡o al Secretario de
F¡nanzas (Secretario de
Administración y F¡nanzas) para
informar el alta y se proceda a la
asignación de número de empleado y
alta en nómina.

MUNIC
IECP¡

§ATTA¡

9 Secretario de
Administración y

Finanzas

Remite documentación a Director de
Egresos, para la asignación del
número de empleado y de alta
correspondiente en nómina.

10 Secretar¡o de
Administración y

Finanzas

Gira instrucc¡ones al responsable de
nómina para el acta respectiva.

11 Fin de procedimiento



Ley de los Trabajadores del Estado de Guerrero,
Ley numero 51, estatuto de los trabajadores al servicio del estado, de los
municipios y de los organismos públicos coordinados y descentralizados del
Estado de Guerrero,

l'iffit:!c11r ,\il{;,
a0 ¡t

.llill
4. RESPONSABILIDAD

Presidente Municipal, Secretaria de
Administración y Finanzas, Secretario de Gobie

F¡i ID¤¡.ICIA
I{UNICIPAL

Seguridad Pública, Secretario de*ultcrao se
rno y Oficial Mayor,

POLTTICAS DE OPERACIóN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

TECPAN

,
GAt

verificar que las
ra llevar el trámitet

4.1, La Oficialía Mayor será responsable del reclutamiento y selección del
personal idóneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo de acuerdo a los perfiles
de los puestos establecidos en el manual de organización del propio municipio.

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

4.3. El Oficial Mayor será el encargado de entrevistar al o los candidatos
para verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la solicitud de empleo
con el formato mencionada anteriormente y de realizar el trámite para la
contratación, una vez comprobado que el candidato cumpla con los requis¡tos,
escolaridad y experiencia en la función.
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4.4, El área de la Oficialía Mayor será responsable de
propuestas vayan acompañadas de la documentación requerida pa
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4,5. Los requisitos que debe cubrir el aspirante son;
r\4lJ¡iF Ser ciudadano mex¡cano por nacimiento, en pleno ejercicio de

sus derechos políticos y civiles, s¡n tener otra nacionalidad;
F Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado de

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

> No tener antecedentes penales, por delito doloso en país, o
por aquellos que se consideran en el extranjero así como
tampoco deberá estar sujeto a procesos dolosos ni penales;
No estar sujeto a ¡nvestigación o averiguación previa;
Tener acreditado el servic¡o m¡litar;
Acreditar al menos que tiene concluidos los estudios de nivel
medio superior;
Aprobar los cursos de ingresos y los cursos de formación;
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F Contar con los requisitos de edad, perfil fsico, médico y de
personalidad que exijan las disposiciones aplicables;

) Contar con una residencia mínima de 3 años en el municipio;
F Aprobar los procesos de control de evaluación y confianza.
> Abstenerse de consumir sustancias psicotrópicas

estupefacientes, u otras que produzcan efectos similares.
F No estar suspendido o inhabilitado.
F Las demás deberán establecer las disposiciones aplicables

vigentes.

4.U. Una vez que el proceso de recepción de documentos ha sido cubierto
en su totalidad y el aspirante es aceptado, el Oficial Mayor girara el oficio
correspondiente al Secretario de Gobierno para su conocimiento y emisión del
nombramiento en caso de ser requerido, asimismo se realizara el oficio al Secretari
de Administración y Finanzas para que este a su vez gire las instrucciones a quien
corresponda, para la asignación de la clave al empleado y su alta en nómina.

4.L2, El Oficial Mayor hará del conocimiento del nuevo empleado de la

5. METODO DE TRABAJO

F Descripción de actividades.
F Diagrama de flujo,

,i.{

c0r{§
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MUNTCIPAL
MUNICIPIO D¤

4.6. La edad mínima del aspirante deberá ser de 19 años a 35 años máximo. olffi,§0.
4,7. Estatura mínima de 1.65 en hombres y en mujeres 1.60 de preferencia.

4,8. Tener residencia en el estado mínima de 5 años ininterrumpidos.

4,9. No contar con tatuajes visibles presentando el uniforme.

4,10. No utilizar accesorios visibles en perforaciones en horario laboral ni f;ll
presentando el uniforme. I u I
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misión y visión institucional, así como del estricto apego de este en sus funcion
como servidor público al Reglamento Interno y Cód¡go de Etiqueta Profesional deDE Fl

Servicio Público del H. ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana, Gro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para el reclutamiento, selección y contratación

Un¡dad Administrativa:
. _Oficialía.Mayor

9e peltqlpl @¡$guridad-P,úUiqqllu¡lqrpql (Elemgntos).
Area responsable: Oficialía Mayor :illl .i!:r
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Paso Responsable Actividad

!,
Documento de
fabajo (Clave)

1

2

Oficial Mayor.

Secretario de
Seguridad Pública.

Oficial lvlayor.

Recibe al candidato al puesto que se sol¡cita y
verifica a través de una entrevista in¡cial que
cumpla con los requisitos que solicita la vacante
en el área de Seguridad Pública.

Entrevisb al aspirante para determinar si cumple
con las características personales que le requ¡ere
el vacante, de actitud y disposición al serv¡cio de
Seguridad Pública, así como la disposición para
someterse a todas las pruebas que se requieren
de acuerdo con la normatividad establecida. En
caso de cumplir de manera inicial con lo requerido
lo transfiere a la Oficialía Mayor, para que
entregue la documentación requerida y llene la
solitud de empleo.

Recibe la solicitud de empleo deb¡damente
requisitada y solicita al candidato los sigu¡entes
documentos:

o Solicitud de empleo CI/MTG/SGi 001.. Curriculum v¡tae.. Acta de nacimiento,. Registro federal del contribuyente
(RFc).. Clave única del registro de población
(cuRP).o Cartilla militar liberada.. Constancia de estudio.. Carta constancia de los 3 úlümos empleos
en hoja membretada o cartas de
recomendación en su caso.

Documento d
aspirante.
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3

4

5

6

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Secretario de
Gobiemo

o Carta de no antecedentes penales,
. Carta de no inhabilitación.. Carta que acredita su res¡dencia en el

mun¡cip¡o por al menos 3 años.. 4 fotografías tamaño ¡nfanül de frente.. Examen médico.. La documentación deberá presentarse en
original para su cotejo y tres fotocopias.

Recibe documentos revisa y corrobora
que la documentación cumpla lo
espec¡ficado y se encuentre completa,
enseguida se evalúa y valora al candidato,
se empieza a realizar la aplicación de la
batería psicométrica para determinar si el
aspirante cumple con el peml ps¡cológico,
para incorporarse al "curso de formación
para policía mun¡c¡pal preventivo ".

Si el candidato es idóneo lo notifica de
manera verbal y le entrega un documento
que cont¡ene las obligaciones y sanciones
de los integrantes de las instituciones de
seguridad pública para su debido
cumpl¡miento y aceptación, el cual debe
firmar. En caso de hacerlo se concede a la
contratación, en caso contrario se le
explican los motivos por el cual no
procedió su contratación,

Llena el 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 obtención de su

Batería
Psicométrica

Formato
Movimiento de
Personal

Nombramiento
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9

Secretario de
Gob¡erno

Oficial Mayor

Secretario de
Finanzas

Secretario de
Finanzas

X, AYUIII
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Capia ongi¡dl4-§b
PFESIfi
MTJNK

Oficio interno
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credencial de identificación del centro de
trabajo.

Pasa a Presidente el nombramiento para
su firma y superior conocimiento, Se
remite primer y segunda copia orig¡nal a
la oflcialía mayor, para expediente del
nuevo empleado y notif¡cación a
Secretaría de Finanzas para su alta en
nómina; tercer copia al Director de
Seguridad Pública para su conocimiento.

Remite oficio al Secretario de Finanzas,
copia y original del alta y se proceda a la
asignación de número de empleado y alta
en nómina.

Remite documentación a Director de
Egresos, para la asignación del número de
empleado y de alta correspondiente en
nómina,

Gira instrucciones al responsable de
nómina para el acta respectiva.

Fin del Procedimiento.
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LOGO MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS

a

II

"[ril
^,"1

I!-)
AYUNTAMIET{TO Procedimiento para el movimiento de personal de un area

otra dentro de la misma institución.
Unidad.Admin¡strdtiva; Áfea feSpOnSable:
Oficialía Mayor Oficialía Mayor

1.. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para el deslinde de responsabilidades de qu
deja un puesto y la adquisición de la misma de quien recibe, siendo ya empleado
la misma institución.

2.. ATCANCE

Es de aplicación directa a la Oficialía Mayor ser responsable de
movimientos y administración del personal, de todos aquellos que dejen un pu
dentro de la administración municipal, y se la entreguen a otro servidor público
labore en la misma,

3.. MARCO JURIDICO
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> Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
F Ley número 1028 de Fiscalización Superior y Rendición de

de Guerrero.

c
t)

áYU

F Ley de Responsabilidad del Servidor Público del Estado de Guerrero.
F Ley General de Contabilidad Gubernamental.
F Ley número 875 de Archivos Generales del Estado de Guerrero.
F Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado

Guerrero.

4..RESPONSABILIDAD

Presidente municipal, síndico procurador, oficial mayor y áreas involucradas. i
POLÍTICAS DE OPERACIóN, NORMAS y PROCEDIMIENTOS

4.1. Los camb¡os de personal de un área deberán quedar debidam
documentadas.

I

.'r, t \ ll, ¡r

4.2. Cuando la persona deja el cargo, tenga a su resguardo la custodia de b
muebles, deberá requisitarse el formato de transferencia correspondiente.
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4.3. En los niveles medios y superiores deberán constar acta de entrega d.{iÉi'1!$l
recepción de actividades, responsabilidades y bienes que corresponda para el $*- -

deslinde de compromisos y la atribución de las mismas a quien asume el cargo. :ritg,flfl.
4.4. Deben existir testigos del procedimiento, los cuales aparecerán en eL , r \ | Ir l

acta de entrega de recepción.

4.5. En mandos medios y/o superiores deberán constar el nombramien
que emitirá el secretario general de gobierno, asícomo la baja del personal que dej
el puesto en caso de dejar Ia institución o generar su nuevo nombramiento,

4.6. Oficial Mayor procederá a informar a la Secretaria de Finanzas
(Secretaría de Administración y Finanzas) de los cambios de nombramientos y"""":.§"E
funciones, así como las especificaciones que procedan para los ajustes salariales{ r[#-l:"§icorrespondientes. S*;/
5. MÉTODO DE TRABAJO ,I, ¡YÜNT&¡¡IFÑT'

rors ;u(,c¡¡

PRESIDENC}
|JUN IP

A,
ut
t ttl

!EF Descripción de actividades.
F Diagrama de flujo

4
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o¡scnrpcrór DE AcnvIDADES ff!EAI

Act¡v¡dad Docume
trabajo

Paso Responsable

Recibe not¡ficac¡ón y/o nombramiento de la
Secretario General del Gobierno de las personas
asignadas a nuevos puestos por movimientos
internos de personal, toda vez que dicho
movimiento ha sido autorizado por el presidente.

Envía oficio al servidor público que deja el cargo
para informarle hora y fecha para recib¡r al
servidor público que deberá reemplazarlo y hacer
entrega de funciones, reporte de las actividades
que realiza y las que deja en proceso, así como la
entrega física de los bienes inmuebles bajo su
resguardo.

Emite of¡cio citatorio al servidor público que
asumirá la responsabilidad del cargo, previo aviso
al servidor público que deja el cargo, además se

uomurE'1fiffi

IECP^
Of¡cioi,¿¡ ¡ U

Of¡cio citatorio.
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Oficial l4ayor.

Of¡cial Mayor.

Of¡cial lvlayor,

"fffñl?r,



4

5

6

7

8

Oficial Mayor.

Oficial Mayor

Of¡cial lvlayor

Secretar¡o de
Administración y
Finanzas

Director de
Egresos

solic¡tar la presencia de 2 testigos que deberán ser
trabajadores de la misma institución.

Acude el dia y hora señalada al acto de entrega y
recepción, para verificar que el proceso se lleve a
cabo adecuadamente. Si todo está en orden se
procede a las firmas del acta de entrega de
recepción correspondientes y formato de
transferencia de bienes conespondientes. En caso
contrario se toma nota de las observaciones para
su rectificación en caso de ser relevante y se
establece una nueva fecha para el término del
procedimiento. Si las observaciones no son
relevantes y existe conformidad se deberán hacer
en el acta y/o formatos de las notificaciones que
procedan.

Una vez obtenidos los documentos que respaldan
el cambio de funciones, deberán proceder a la
firma de la baja del servidor público que deja su
carqo, en caso de que deje la institución de
manera definitiva durante la presente
administración, en caso que el servidor público
mntinúe en la m¡sma con otro cargo , el oficial
mayor procederá a realizar los pasos señalados
desde el punto 2, salvo a que el caso del cargo sea
de nueva creación procederá a informarle de sus
activ¡dades y en su caso a la adjudicación de
bienes correspond¡ente de acuerdo con el formato
vigente.

Remite oficio a Secretaría de Finanzas para
culminar el proceso y actual¡zar los datos de los
involucrándose a la plant¡lla y en la nómina
respectivamente,

Recibe la documentación, la revisa y autoriza los
cambios que procedan, gira instrucciones al
director de egresos para su seguimiento,
remitiéndole los documentos recibidos.
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LOGO
AYUNTAMIENTO

Unidad Administratival
Oficialía

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, Procedimiento para el suministro de combustibl
lubricantes del Parque vehicular,
Area responsable: Oficialía Mayor

..,j

CIPA.
DE

NOE
4, 6R0
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!

lrt¡

,j ,{}"U¡tJ-4¡lig
icilsi,TU(rc¡,Í

1. PROPOSTTO

Establecer el procedimiento para proveer de combustibles y lubricantes a las
un¡dades del parque vehicular del municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

2. ALCANCE

Aplicado solo a vehículos oficiales que se encuentren dados de alta e
área de parque vehicular vigente por la administración actual.

.pt:

\.:
3. MARCO JURTDICO.

> Código Fiscal de la Federación.
F Ley de Impuestos al Valor Agregado,
F Ley de Impuestos Especial sobre Producción y Servicio.
F Norma oficial mexicana NOM-005-SCFI-2005, instrume

medición, Sistema para medición y despacho de gasolina u otros comb
lQuidos -especificaciones, método de prueba y verificación.

> NOM-005-SCFI-2011 instrumentos de medición, sistema para
medición y despacho de gasolina y otros combustibles líquidos -
especificaciones, método de prueba y verificación.

4. RESPONSABILIDAD. tl

Presidente municipal, síndico procurador, Secretario de Administración
Finanzas, director de egresos y director de parque vehicular.
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EcPlirq-reflc.

¡ ]td
f 'r\ ¡1::txc\-.ri'+;

H. afulti
coit'nn

9 Real¡za las anobciones correspondientes e
instruye al responsable de nómina para la
rectificación indicada en el pago.

Fin de procedimiento

POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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4.1. El suministro
de combustible, e
firmado convenio.

de combustible y/o lubricantes se hará mediante el uso de vales
n la estación de servicios con la que el H. ayuntamiento h

4.2. El área de sindicatura es responsable de la elaboración del convenio para I

contratación del suministro de combustible y lubricantes, para las unidades déAY
parque vehicular del H, Ayuntamiento Municipal en los términos y condiciones qU r¡ s
previamente se hayan acordado

4.3. El convenio con la estación de servicios deberá señalar la obligación de'
factura periódicamente y hacerla llegar a la dependencia para la programación d
su pago.

4.4. Corresponde a la Dirección de Parque Vehicular el control
consumo de las actividades, debiendo realizar reportes periód
indique kilometraje y consumo de combustible y/o lubricantes a
consumo por vehículo.

rull
tA

UNICIPAI

c06t]r
lnll

I
:1

4,5. La estación de servicio únicamente podrá suministrar gasolina magna s¡n, s
los casos específicos que estén plenamente justificados y respaldados con la fi
del presidente municipal o en su caso el Secretario de Administración y Finan

4.6. La entidad entregara la lista de vehículos oficiales que deberán ser abastecftléEA'l

.1¿1
PAL

q
así como la programación semanal y cantidad de combustible.

4.7. Se designara a un responsable para el control y suministro de vales de AYUI{
{.ii»;C2ltl lrlcombustible,

SECRITAfii,
4.8. Los vales serán entregados semanalmente al director de área correspondiente, 9F^.F"1ry49,

Y ADi{r{StRAC¡

5. METODO DE TRABA'O

) Descripción de actividades.
> Diagrama de flujo.

MUNICIPIO OJ
TECPAN OT

GALE¡}IA, GRi

ú

Ox ¿'

0Rll
NIC}PAL

DE
§,¿ DE

DESCR,IPCI N DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Actividad Documento deffi
trabajo (Clavl1 u

Entregará a la Secretaría de Finanzas el reporte
semanal de las necesidades de combust¡ble, la
relación de unidades of¡ciales y la solic¡tud de
combustible y/o lubricántes para la autorización
correspondiente.

Sol¡citud de
combustible.

UUI
MI
[ñJ
IE

GII

1 D¡rector de Parque
Vehicular.
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Vales de
combusti
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2

3

4

5
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I

9

Secretario de
F¡nanzas

Director de
Egresos.

Director de Parque
Vehicular.

D¡rectores o
responsables de
las unidades
oficiales.

D¡rectores o
responsables de
las unidades
oficiales.

Estación de
Servicios.
(Proveedor)

Contador general.

Autoriza la solicitud de combustible y/o lubricantes
para la elaboración del vale resp¤ctivo.

Elabora los vales correspondientes de acuerdo con
la programación semanal y los entrega al D¡rector
de Parque Vehicular, los vales deberán estar
debidamente fechados, foliados, firmados por el
responsable de su autorización y sellados por la
Secretaía de Finanzas, en caso de carecer de
algunos de estos requisitos, no deberá ser aceptado
por la estación del servicio.

Distribuye los vales a los directores y responsables
de unidades oficiales.

Presentan el vale a la estación de servicios con la
que el H. Ayuntamiento, t¡ene convenio para el
abastec¡miento de combustible y/o lubricante.

Verif¡ca que el operador de la estación ponga en
ceros la máquina que despacha, combustible antes
de suministrarle el combustible al vehículo,

Descarga la facturación del servicio de manera
quincenal y remitirá el y los CFDI correspondientes
a la Secretaría de Finanzas. para su revisión y
autorización de paqo respectiva.

Recibe las facturas por el monto qu¡ncenal de
combustible y/o lubricantes, suministrados a los
vehículos oficiales del H. ayuntamiento y
relacionado en el parque vehicular, compara contra
los vales que respaldan el reporte de la misma y si
no hay error lo pasa al Secretar¡o de Finanzas para
su autorización. En caso contrario, proceda a las
declaraciones del caso para su corrección.
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13

Secfetario de
Finanzas.

Director de
Egresos.

Director de
Egresos.

Contador General.

Ordena la progft¡mación del pago por el gasto
devengado al d¡rector de egreso.

Programa el pago y llegada la fedla de la
progEmac¡ón realiza la transferenc¡a bancaria
correspondiente a favor de la estac¡ón de servic¡os,
a la cuenta que para el efecto fue notificada con
oportunidad.

Remite comprobante de la transferencia a la
estación de servicios y al contador general paÉ la
integración de los gastos del dia.

Rem¡te comprobante de pago y factura CFDI
correspondiente al área de contabil¡dad para la
captura y registro del gasto pagado.

Fin del procedimiento.
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LOGO MANUAL DE PROCEDIMTENTOS H[H#
lwuilmiruro Troceo¡m'renio parála ;,dquEiciór d¿ t et matiói- páaiJEfiU,%ERo

vehículos del Parque Vehicular Municipal
un¡aáá-Áamin¡stntiv¿r . Área reSpOnsable:
Oficialía Mayor

Oficialía Mayor

t
H

lflt !tt!l
Establecer el procedimiento para la adquisición y suministro de las unidades cot{s 0Nni

del parque vehicular del municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

1. PROPOSITO

2, ALCANCE

Es aplicable a todo el personal responsable de vehículos oficiales que SE

encuentren dados de alta en el área de parque vehicular vigente.

MARCO JURIDICO
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secto
Público.
Código Fiscal de la Federación.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Impuesto Especial sobre Producción y Servicios.

I

SIND}CAIURA
MUNICIPAI

MUNICIPIO DE

DER

MUñNCPO tr
TECPAJ{ 

'f,

3.

Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. GA§''¡d Gno'

Norma oficial mexicana NOM-005-SCFI-2005, instrumentos de
medición, sistema para medición y despacho de gasolina y otros
combustibles líquidos, especif¡caciones, métodos de prueba y
verificación.

> NOM-005-SCFI-2011, instrumentos de medición, sistema para
medición y despacho de gasolina y otros combust
especificaciones, métodos de prueba y verificación.

F Ley número 1028 de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas r

ibles líquidos,*.

del Estado de Guerrero.
4--.-.-..7.
c0xrnÁr0EtA
t{J}áCPAI

- - r¡LrüsPS DEE5 ¡gl¡¡t DE
M¡EAM, GRO,



4. RESPONSABILIDAD

Presidente municipal, síndico procurador, Secretari
Finanzas, director de egreso y director de parque vehicular.

o de Administraciónl
L

POLITICAS DE OPERACTóN, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

llt I 1ü-rl

encuentran relacionadas en
mediante el uso de vales de c

PRE§DEI§A
MUt¡tüPAt

el parque vehicular del municipio seRlLr¡NA' GRO

ombustible, en la estación de servicios co

MUNiCPffS OE4.1, El suministro de neumáticos para las unidades que SQEcpANDÉ

la que el H Ayuntamiento haya firmado convenio, previo al cumplimient
al trámite de solicitud y autorización del mismo.

4.2, El área de sindicatura es responsable de la elaboració
del convenio para la contratación del suministro de neumáticos para Iffinu
unidades de parque vehicular del H. Ayuntamiento Municipal, en I

términos y condic¡ones que previamente se hayan acordado con
proveedor.

4.3. El convenio con el o los proveedores deberá se
obligación de esta de generar la factura periódicamente y hacerla
la dependencia para la programación de su pago.

4,4. Corresponde a la dirección de parque vehicular el
y supervisión del adecuado uso y desgaste de neumáticos para evaluar s
necesidad y reemplazo en su caso, deberá realizar reportes periódicos et n a
los que se indique el tiempo estimado de duración del neuma ti
kilometraje del vehículo a fln de sustentar la necesidad del mis
cada vehiculo.

4.5. El Proveedor únicamente podrá suministrar,
presentación del vale correspondiente debidamente requisitado,
habrá sido d

4.6.
ado a conocer a este oportunamente.

El director de parque vehicular será responsable del

w
63r5

control de neumáticos, por lo que el responsable del vehículo habrá de
dirigir oficios especificados, al responsable del área para que se verifique
de manera física y con sus controles avale dicha necesidad y dirija el
requerimiento al área de Secretaría de Administración y Finanzas para sul
autorización y los vales respectivos.

5. METODO DE TRABA'O

!1

,I

,

tr,\ lr't

F Descripción de actividades.
F Diagrama de flujo.
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nDESCRIPCI N DE ACTIVIDADES

Documento de
trabajo (Clave)

Paso Responsable Actividad

Oficio del
responsable del
vehículo.

Oficio de Solicitu

Presupuesto de
egresos.

¡
3'r
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Responsable del
vehículo of¡cial del
parque vehicular
municipal.

Director de Parque
Vehicular.

Secretario de
Finanzas

Contador General.

Secretario de
Finanzas.

Contador general.

Director de
egresos.

Entregará al director de parque vehicular el formato
de reporte en el que especif¡que las condiciones del
o los neumát¡cos de la unidad asignada a su
resguardo y el requerimiento derivado de su reporte
para su atención con la marcar modelo y codigo
asignado.

Revisa el oficio rec¡bido del responsable de la
unidad. Comparar datos con la bitácora respectiva
para confirmar y en su caso autorizar la solicitud
para suministro de neumáticos.

Revisa el oficio requerido y lo remite al contador
general para la revisión presupuestal
correspondiente.

Revisa el presupuesto disponible de acuerdo con el
fondo para la partida presupuestal 11129 296 02
NEUMÁTICOS Y CAMARAS. Reporta a secretario de
finanzas el estatus financiero de la partida.

Si existe presupuesto, autoriza la adquisición de
neumáticos, en caso contrario. solicita revisar el
presupuesto para real¡zar la transferencia
conespondiente y proceder a la autorización del
gasto.

Una vez autorizado el gasto por los neumáticos se
realiza el oficio de solicitud al director de parque
vehicular, el contador general remite la autorización
al director de egresos para que proceda a elaborar
el vale correspondiente.

Elaborar el vale respectivo. Remitiendo al proveedor
contratado para el efecto y se enÍega al d¡rector de
parque vehicular.
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11

72

13

8

9

Director de parque
vehicular.

Contador general.

Director de
Egresos.

D¡rector de
egresos.

contador general.

Entrega vale de responsable del vehículo solic¡tante
para que lo presente al proveedor y lo surta. En
caso de no existir el producto, lo deja pedido sin
entregar el vale para ser presentado cuando este se
surta, siempre que el material no sea urgente, en
caso contrario retorna el vale al director de parque
vehicular y a su vez al d¡rector de egresos para ver
si existe una segunda opción o autor¡ce la compra
directa. Y el proveedor autorizado se obliga a
presentar el comprobante CFDI en tiempo y forma
correspond iente.

Con la recepción del CFDI correspondiente se
ordena la programación de pago por el gasto
devengado del fondo que conesponda al Director
de Egresos. Remite copia de la factura al Director
de parque vehicular para que este descargue los
datos precisos en la bitácora correspondiente.

Programa del pago y llegada la fecha de la
programación, realiza la transferenc¡a bancaria
correspondiente a favor del proveedor, a la cuenta
que para el efecto fue notif¡cada con oportunidad o
en su caso se genera cheque, el cual es revisado
por el contador general y remiüdo a Secretario de
Administración y Finanzas para firma de
autor¡zación.

Remite comprobante de la transferencia a la
estación de servicios y al contador general para la
integración de los gastos del día. O en su caso el
cheque firmado de recibido por el proveedor con el
CFDI correspondiente.

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

Fin del procedimiento.

Programas de
Pagos.

Comprobante deJqY
transferencia. ; /i
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los ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento y
estará a cargo de un Secretario de Finanzas que será nombrado por el Presidente
municipal. C;;;{\MrsróN ilf,§rüj

Eficientar las finanzas públicas municipales mediante una _efeAivprfi;fi,
recaudación y un manejo responsable de la administración de los Recursg6¡5¡,ui,r.*,.
Financieros y Patrimoniales del H. Ayuntamiento, así como la correcta aplicación @-ll :94 

'
las partidas presupuestales con estricto apego a las disposicionei legales Sffin
reglamentarias, garantizando una actuación honesta y transparente, en cootdinaciffil
con las áreas que la conforman y dependen de ella, para el logro de los objetiv^SPAN ór:'
institucionales establecidos en su Plan Municipal de Desarrollo, trl-E4Nr Gf,o

PRESIDENC]

SECRETARÍE O= ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS KIUN tP.

La Secretaría de Administración y Finanzas es el órgano de recaudación d DE
GM

OBJETIVO

Generar, eflcientar y controlar los recu rsos financieros
manera oportuna, responsable, honesta y transparente, privilegian
presupuestal en inversión pública y asistencia social para el bie
ciudadanía, así como contribuir al buen funcionamiento del gobierno muni -|,

Lt{
DT RNA

AtlJlfi,st.{t
MUNIClP'0

ley 374 de Transparencia y acceso a la Información Pública del Esta
de Guerrero.

) Ley No875 de Archivos Generales del Estado Libre y Soberan

RMATIVO

Constitución Política del Estado de Guerrero.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PÚblico.
Código Fiscal del Estado de Guerrero,
Ley de Hacienda del Estado de Gurrero.
Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Guerrero.
Ley de Deuda Pública del Estado de Guerrero,

MARCO NO I iri¡t

. TECPAN,jAtf , \.J( DI
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Guerrero.
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F Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana,
F Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
D Presupuesto de Egreso del Municipio de Tecpan de Galeana.

ESTRUCTURA ORGANICA

1
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Clave del Puesto Puesto Númerc de Persona¡,lur¡tctP

MTG0600frs/ts Secretario de
Administración y Finanzas

GAi- r1NiI
MTG0600flS/cg Contador General .r'lb:-u$,1

MTG0600rrs/D¡ Director de Ingresos itrrt¡q5¡1

MTG0600flS/De Director de Egresos 1 \'.:lf:a'
MTG0600flS/Jc Jefe de Contabilidad 1 ,iül,*,)ir!ÍlI

¡¡i
¡¡4

MTG0600frS/Dc Director de Catastro 1 .tlr I \

MTG0600fl-S/Jclacc Auxiliar Contable/
Responsable de Cuenta

^ 5rt\iütclrlw; ,' $iiJiú(tPAL
i luNtctito DE

2 iJ! F4r t tP^MTGO60OIIS/Jc/ac Auxiliar Contable
MTGo60ofrs/Di/an Auxiliar de Nómina r -+üsI-'t' .{.É}}
MTGo600frs/sc Secretario I2 )f '+t 1.¡i

¡.ri:rg¡
MTG060ofrs/Di/aa Auxiliar Administrativo 1

Auxiliar Administrat¡vo 4 ,r. §UNlr¡ll
ÉCx§¡¡lrlr lrMTGo600frs/De/aa

MTGO60Ofl-S/De/ar Archivista '.1 t)

SFn§ijri.r1
{,¡\

MTG060Ofrs/Di/cj Cajera 2 Di Frr,,11'

MTG060ofrs/Dc/cj Cajera 1

Total 24 iLat i'J
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DESCRIPCIÓN OT PUESTOS POR ÁREA

SECRETARÍN OT ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

Institución: H, Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana.

Unidad Administrativar Secretaría de Administración y Finanzas.

Unidad de Adscripción; Secretaría de Administración y Finanzas.

Puesto: Secretario de Finanzas.

Clave del puestor MTGT00600/TS/ts

Tipo de puesto: Confianza.

Repofta a: Presidente Municipal.

Salario: $30,939.62

Horario: 9:00am a 16:00pm
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Superuisa a: Contador General, lefe de Contabilidad, Director de Ingresos, O¡rector ! r.j,i¡y;

t
aYil§

ltl

¡.i
,ült rr¡'l

de Egresos y Director de Catastro Municipal. 
8,E #,,il**'

Retaciones ¡nternas con: Presidente Municipal, Cabildo, Contabilidad General, ].s
Director de Ingresos, Director de Egresos, .on lar'Ár"u, Generadoras de Ingresos Htlt^ffrt
Principalmente y con la totalidad de las Unidades Administrativas del Municipio. GAL9'¡¿A' Gñi

Relaciones externas con: Contribuyentes, organizaciones civiles, instituciones
bancarias, Secretaría de Administración y Finanzas de la federación, auditoria
superior de la federación, auditoría general del estado, auditoria de la función
pública, sistema de administración tributaria (SAT), dependencias oficiales,
proveedores y ciudadanía en general.

H

CONTRALORI¡
MUNICIPAL
ifrrNlclPlo DE
IECPAN DE

Descripción Genérica: Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realizan las GATEANA' GR0'

áreas que integra la Secretaría de Administración y Finanzas, a fin de garant¡zar el
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cumplimiento de las disposiciones jurídicas vigentes, así como de los plan ,
programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos, contabilid

.t

y de catastro municipal, además administrara las participaciones federal
estatales, los fondos de apoftaciones federales e ingresos extraordinarios quer
establezcan a favor del municipio, al igual que controlar las finanzas pública
municipio.

N

lut¡LClp.¡l
r,rui ctPto 0a
IECPAN

OqLIANA,DESCRIPCION ESPECIFICA

Son facultades y obligaciones del Secretario de Administración y Finanzas
municipal de acuerdo con la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
las s¡guientes:

I. Participar en la formulación de los proyectos de presupuesto de egresos y de
ingreso que corresponde al Ayuntamiento.

II. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes
los ¡mpuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consignen la
de Ingresos Municipales.

.§;l ¡uc,o¡jn

f, lt It)

I
¿¿

IIL Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo y a cargo de los

Ley É1.*¡

esta

ntos

empleados que estén bajo su dependencia, en los términos que señala
ley.
Imponer la sanción que corresponda por infracciones a los ordenamie
fiscales, cuya aplicación este encomendada a la propia Secretaría
Administración y Finanzas,
Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la cuen
términos de Ley.
Intervenir en los estudios financieros, evaluando las
financiamiento de los programas operativos y de inversión.
Informar opoftunamente al ayuntamiento de los créditos q
del fisco municipal para su cobro por parte del sindicato.
Ejercer el gasto público municipal promoviendo el cobro de

ta pública en

f
dd. rtu

c0N5rr
L

u.

VII.

VIII.

necesidades

ue tenga a favor

los ingresos y el
pago de las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asíil
como el manejo de los fondos.
Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de
competencia y del buen orden y debida comprobación de la cuenta
ingresos y egresos.
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X. Llevar al día los libros de caja, diario, cuenta correspondiente y auxiliar,
además de reg¡stros que sean necesarios para debida comprobación de
rngresos y egresos,
llevar la caja de la Secretaría de Administración y Finanzas, bajo s
de responsabilidad, asumiendo la custodia de los fondos
municipales.

upersona['l
y valo

fi

t'iffi\t-{.c-:1¡ t\+"i.,
XI

t

lt
.ln1¡

XIII,

xN.

XV.
XVI.

XVII,

XVIII.

xx.

XX,

)c(I.

MUNICIPALXII. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando ehiu¡rropooe
rezago en dichos trámites .l[
Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a
la Secretaría de Administración y Finanzas Municipal.
Permitir y facilitar la práctica de auditorías provenientes de la auditoría
general del estado, así como aquellas de carácter externo.
Glosar opoftunamente las cuentas del Ayuntamiento,

J y ufiTi,l4lE¡r;,
9itI,

Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal a la auditoria general del DICAIU

estado, las cuentas, informes contables en los términos establecidos en la
legislación aplicable a la materia.
Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Secretaría de

ttlÚNIC,PA
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IECPAN

I}AIEANA

r0 0§
OE

, GRr-l

H

,.

)ttr

ltt.! I

L

Administración
Procurador.
Obtener del Síndico Procurador la Autorización de los gastos que deba realizar
la administración municipal,
Contestar oportunamente las observaciones que formule la auditoria general
del estado, en relación a las disposiciones del Art. 102 de la Constitución
Política del Estado de Guerrero,
Ministrar opoftunamente 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 del ejercicio de sus atribuciones.
Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que
guarden las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén
próximas a agotarse.

XXII. Organizar el patrón de contribuyente municipal con la coordinación de las* NT!l

y Finanzas Municipal con el visto bueno del Síndica .rq
I

I¤(;P,i¡r ñr:rl¡¡ tr Cito-

M{ti.{lü

¿rlrirIC

tPto if,

ua0IAt
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entidades correspondientes del gobierno del estado.
)CfiII. Las demás que les impongan las Leyes.

ESPECIFICACIóN DEL PUESTO
COMRAJ.I

i
1

I

MUlitclPA!
ir.NloPl0 0t

Responsable de entregar la cuenta pública de la administración municipal, " .§fiffi:§*
informes flnancieros que la ley señale, exige alto nivel de conocimiento financiero y
encabezar el trabajo del equipo, para presentar cuentas claras en tiempo y tot.u;,



REQUISITOS MÍNIMOS: Experiencia en administración pública,
municipal, estatal y federal, manejo de personal y normatividad municipal, estatal y
federal y procesos jurídicos, contables, financieros y administrativos,

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personal, toma de
decisiones y capacidad de análisis, capacidad para atender a la ciudadanía,
capacidad para llevar relaciones públicas, facilidad de palabra, capacidad para el
sistema de manejos bancarios electrónicos, ¡nic¡ativa y liderazgo, paciencia y

t1

c0ris biÁL
!l .l$ll

DENCIA
MUNICIPAL

tolerancia con el público y responsabilidad social. ffif
ESCOLARIDAD: De acuerdo con la Ley Orgánica del Municipio Libre yGALETNA'eno

Soberano del Estado de Guerrero en su Art, 105, "Los reou¡s¡tos para ser Secretar¡o
de Administración v son los mismos oue se señalan ser secretario del
Avuntamiento v oreferentemente ser orofesional en los ra de contabilidad. I

E además de
en lo ¡licho antes menrinna"

calculadora.

IDIOMA: Español,

EXPERIENCIA: Mínima de 3 años en trabajo sim
control laboral del área y dirección financiera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere.

RESPONSABILIDADES:

En cuanto a valores monetarios
En cuanto a valores materiales
En cuanto a bienes muebles e inmuebles
En cuanto a supervisión
En cuanto a tramites

to

ilar, manejo de recurso,

]URA
MUNICIPAL

MUNICIPIO DE

|.i AfUl,rr¡.)&ÍffC
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h.a
c0$n 0l{Ai

MANEJO DE EQUIPO: Manejo de PC básico, hoja de cálculo Excel y
.lrll lrt I

,. jr'i

A
B

c
D
E

Si

Si
S¡

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

RIESGO DE TRABAJO: Normales.

ESFUERZO FISICO: Normales, sentados la mayor parte del t¡empo.
g5
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REQUISITOS FISICOS: Ninguno,

REQUISITO PSICOLOGICO: Inteligencia mayor al término medio.

OTRAS CARACTERÍSÍICAS

EDAD: 28 a 55 años de edad.

SEXO: Indistinto.

I
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}[IECP,$f
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il
c

ESTADO CIVIL: Indistinto.

CONTADOR GENERAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir y controlar la normatividad de la polÍtica de

PRES¡DII{ÍA
MUNICPAT
MUNICPIO OE
IECPAN DÉ

GALTANA. GRO,

,'s11"
trrá;ii:;:¿qi "2.?. i?.'t

i§.s)jla administración de \i{¿.'

MUNCProtr
IECPA,! CEGA,.II IA, CRü.

lrrl

§É

recursos financieros y materiales que permitan el funcionamiento del municipio I{:

Tecpan de Galeana, Gro., proporcionando información financiera contable y fiscal ar; t,
los órganos fiscalizadores, al presidente municipal y secretario de finanzas para Itp"1
planeación, organización y presupuestario del gasto público y toma de decision

¡ñJ¡{cPo DE
iEcPt¡{ 0t

DESCRIPCION DEt PUESTO

CONTADOR GENERAL

I

Institución: H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana.

Unidad Administrativa: Secretaría de Administración y Finanzas.

Unidad de Adscripción¡ Secretaría de Administración y Finanzas.

Puesto: Contador General.

Clave del puesto: MTG00600/TS/Cg

Tipo de puesto: Confianza (Administrativo).

Reporta a: Secretario de Administración y Finanzas.

Supervisa a: Jefe de Contabilidad, Director de Ingresos, Director de Egresos.

!
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Relaciones internas conl Presidente Municipal, Secretario de Administración
Finanzas Contabilidad General, Director de Ingresos, Director de Egresos y demá
dependencias del Municipio.

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

Funciones:

a) Participar en la elaboración del presupuesto de ingresos.
b) Participación en la elaboración del presupuesto de egresos,
c) Supervisar la calendarización de pago a proveedores.
d) Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades del área.
e) Supervisar, evaluar y controlar los pagos a cargo del municipio, vigilando el

estr¡cto apego a presupuesto.
f) Proponer al Secretario de Finanzas las adecuaciones presupuestales para su

aprobación.
g) Revisar reportes y estados financieros resultado la gestión de la

administración.
h) Revisar conciliaciones y controles bancarios.
i) Establecer procedimientos de control que fortalezcan el desempeño de las

actividades del área.

ñ AYUNIAIE{I.ím
c0N511f

Relaciones externas con: Contribuyentes, organizaciones civiles, institucion
bancarias, Secretaría de Administración y Finanzas de la federación, secretaria S¡ IPAI.
finanzas y administración del gobierno del estado de guerrero, CONAGUA, auditorisu¡r¡cp,o 0¤

superior de la federación, auditoría general del estado, auditoria de la funciffi:lilf*.
pública, sistema de administración tributaria (SAT), proveedores y ciudadanía en
general.

Salario: $17,003.02

Horario: 9:00am a 16:00pm

Descripción Genérica: Participar en la elaboración del presupuesto de !o
ingresos y de egresos, elaborar el programa anual de distribución de los recursos de
Seguridad Pública, seguimiento de las cuentas públicas, programar pagos de
impuestos y contribuciones federales y estatales, superuisar el pago de nómina,

I il I

t

fI,P.A
}PAL

,

ltl l{, ll

supervisar la integración y entrega de los informes financieros semestrales y cuenta ffi'or*
pública anual, así como dar seguimiento a los presupuestos para generar¤AI.EANA, GRo

información en tiempo real de acuerdo con la nueva normatividad gubernamental.
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j) Revisar convenios y contratos con proveedores e instituciones.
k) Atender requerimientos de información de diferentes dependencias

involucradas.
I) Asistir y participar en cursos, talleres y diplomados de actualización

contable, fiscal y administrativa.
m)Mantener reuniones periódicas con el personal del área para la medición

H

t0fl5

resultados y control de objetivos e institucionales y departamentales. ll.¤flf!§A
n) Cumplir y hacer cumplir disposiciones regulatorias relacionadas con el ##H#

manejo y ministración del recurso. IEC?AN q5,"o'""
o) Dar seguimiento diario al saldo de las cuentas para evitar sobregiros. *tt*tft,.'.iú
p) Realiza pagos por concepto de ¡mpuestos. r|tilS.l¡
q) Realizar el pago oportuno de los servicios, compras, contratos, licitaciones , , ,r"i*í,,-financiamientos, ¡oils rr¡.{;¡1,+{,,
r) Atender a las personas del SAT que promuevan alguna acción en contra del t',J.r/ii :,

Ayuntamiento. slfit;'.ftF,'
s) Proveer de viáticos al personal comisionado. H§g&
t) Atender requerimientos del DIF Municipal. '3§r§'3¡t

u) Atender requerimientos financieros y en especie de las diversas áreas. *TMffia
v) Comprobar el correcto soporte de la documentación comprobatorio de cada i.,fi_(i$jgasto. \i..11;,
w)Obtener cotizaciones de diversos proveedores. ,,r¡1ui,ii,"¡*-.
x) Administrar los recursos de cada fondo. .4f .i,: i-¡
y) Custodiar las chequeras de cuentas y fondo. ;?.Effiñl¡
z) Coordinar los trabajos de solventación de observaciones que realiza la 'rÁffi,ff##i,

auditoria general del estado. ¡lun a--.-il0á!'
aa) Atender llamadas de proveedores -lfPftf ?,i;

instituciones externas.
bb) Archivo general de documentos.
cc) Generar información sobre los d

financieros que señala la Ley de Transparencia y acceso a la informa
pública del Estado de Guerrero y actualizarla periódicamente.

dd) Facilitar la documentación e informaci
que requieran los órganos fiscalizadores oficiales.

ee) Proporcionar datos estadísticos
Inst¡tuto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI).

ff) Acudir a cursos de capacitación para servidores pÚblicos de acuerdo con
atribuciones.

,I¡l\
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ee)
interna vigente.

hh)
reglamentos y normativas relacionadas con su cargo.

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para tomar decisi
supervisar al personal, comunicarse en forma efectiva oral y escrita, tener inici

ESCOLARIDAD: Contador Público, Licenciado en Economía.

promover er apego a ra normativ'0"3!^.ffi:',

Las demás contempladas en las LeYeSC.Ít','
A4

_|lr 3r
PRESID¤NCI,¡,
MUNICIPAI.

MUNICIPIO DT:
IECPAN DE

GAIEANA, GR,T.

I ,
ESPECIFICACION DEL PUESTO t.r

identidad Publica, gestión contable y administrativa general, conocimiento d
manejo de personal.

ü

lii ÁY

MUI,I

-' t, l \

t,

+

tr.

OE

!|tl

L

II

,IrcP.q¡¿ r*u¡¿1.¡lr,'6h,,.
MANEJO DE EQUIPO: Computadora, calculadora, fotocopia, escáner.

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 3 años en cargo similar, manejo de recursos, manejo dq
personal y bienes materiales, conocimientos de adm¡nistración y disponibilidad pa

vraJar.

OTROTIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere.

RESPONSABILIDADES:

f

onle
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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 supervisión
E. En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABA¡O: Normales en un área acondicionada pa

las labores propias del puesto.

RIESGO DE TRABAIO: Normales.

ESFUERZO FISICO: Normales, sentados la mayor pafte del tiempo.

S¡
si
Si
Si
Si

¡'J*I:§¡'
LqYi.r#,'\':'tí

r. ryu,rÍrruft'
c0lrST|Tuct0N'
tIt¡ l{r 1:

PRESIDENCl
tJUN

DE
GáIIANA, GE

gREQUISITOS FISICOS: Ninguno.

REQUISTTO PSTCOLóGrCO: Crea
del entorno y aprobar soluciones para el c
mayor al término medio,

OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: 30 a 55 años de edad.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

tividad para adaptarse en los camb
umplimiento de objetivos, inteligen

,§trixh

(ONSTITLTtItI t!t
SECRETA
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c"ll§3"
í§¿ffiit:qc;a, ¡,'l:-.1 ?'' ..t

DIRECTOR DE INGRESOS ». ¡YiiNlAMi N::
1,'}F 5 TlTUC I

OBJETM GENERAL DEL PUESTO: Recaudar los ingresos ordinarios
extraord¡narios del municipio, en concordancia con el presupuesto de

.!t

supervisando y controlando a las distintas áreas recaudadoras de la identid IPAL
Dt

el logro de los objetivos recaudatorios establecidos. TECPAN OEi¡l r4r I i:P^

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDIRECTOR DE INGRESOS

Institución: H. Ayuntam¡ento Municipal de Tecpan de Galeana,

Unidad Administrativa: Secretaría de Administración y Finanzas.

Unidad de Adscripción: Dirección de Ingresos.

Puesto: Director de Ingresos.

Clave del puesto: MTG0600ffS/Di

Tipo de puesto: Confianza (Administrativo).

Reporta a: Presidente Municipal.

Superuisa a: Cajera y Auxiliar Admin¡strativo.

Relaciones internas con: Presidente Municipal, Contabilidad Gen
áreas recaudadoras del municipio.

t., fi:ti,t
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Relaciones externas con: Contribuyentes, auditoría general del Esta !
Secretaria de Finanzas, administración del gobierno del estado de Guerre

t

,PA
,clFto D[

NOE
4. GRC

¡lIc
0N¡(

DE
DE

,

Jlli.¡

1? ¡Y¡tii4"4iii¡
aciSitiucj0,\j

instituciones bancarias.

Salario: $8,838.96 mensuales.

Horario: 9:00am a 16:00pm.

Descripción Genérica; Concentr
Ayuntamiento a través de diversos

de Galeana.

H. ÁYgsiÁ¡EX] D
co.f5t
.!fit

ar y controlar todos los ingresos que
conceptos, así como aquellos que se

la transferencia de fondos otorgados por el Estado y la Federación al mu

DESCRIPCION ESPECIFICA

Funciones:

a) Realizar el cobro de los impuestos, derechos y aprovechamientos por los
conceptos que se establecen en la ley de ingresos del municipio de Tecpap";

tÍ

fl
7

b) Informar a su superior inmediato sobre el compoftamie
diarios.

c) Realizar cortes de caja en forma diaria.
d) Elaborar informe diario de recaudación y auxiliar de ing

recaudación diaria obtenida.
e) Informar por escrito a las áreas de contabilidad, sobre I

obtenida.
f) Elaborar un concentrado mensual de ingresos (Base de

departamento de contabilidad.
g) Proponer programas de revisión del cumplimento de las obligaciones flscales

de los contribuyentes en el municipio.
h) Controlar y mantener actualizado el patrón de contribuyentes del municipio,
i) Proponer campaña de orientación y capacitación técnica en materia flscal,

tanto a contribuyentes como al personal adscrito a la Secretaría de
Administración y Finanzas municipal.

j) Promover el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudación,
atendiendo a las necesidades del servicio, con la finalidad de mejorar la
calidad de atención a la ciudadanía.

li. Jv

üruNI
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k) Presentar al contribuyente los servicios de orientación técnica para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y proporcionar los elementos
necesarios para facilita r este procedi miento.

l) Vigilar el manejo de fondos y valores a las unidades administrativas a su
cargo.

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

I AYU(TAttmtfc
r$¡iffú

DENCI¡n) Determinar la cuantía de los impuestos, derechos, aprovechamientos y UNICIPAI
ingresos municipales, de acuerdo a la normatividad aplicable para cada i!,luNlcPlo DE

ejercicio fiscat. ,JiBi$"tá*.l
o) Recibir de los contribuyentes el pago de las contribuciones conforma a los¡1;g1;,!

rubros correspondientes a la liquidación. ¡ §y.i,*;
p) Expedir el recibo oficial correspondiente al contribuyente de la haciendu §'l;'

¡tl§ 0:l I

xÁY trc

:ltti\

pública municipal, al efectuar el pago correspondiente.
q) Diseñar y proponer mejoras a los mecanismos de recaudación.
r) Elaborar el dispositivo de ingreso de los recursos captados diariamente

que son depositados en los bancos,
s) Elaborar los comprobantes de ingresos correspondientes, por concepto

aportaciones y/o participaciones federales de acuerdo con la normativa
vigente.

t) Elaborar los comprobantes de ingresos correspondientes por ingresos

MU
fl§tj{lclil

TE
A¡TEAI'

,fIPá
IPAL

federales o estatales e)traordinarios de acuerdo con la normativa vigente.
u) Participar en la elaboración de la iniciativa de ley de ingresos anualmente

para cumplir con lo que establecen los ordenamientos legales vigentes.
v) Presentar al congreso local el documento de ¡n¡ciativa de Ley de Ingresos

aprobado por el cabildo municipal para su revisión y aprobación en su caso.
w)Actualizarse en mater¡a de ingresos municipales para un mejor desempeñ0,
x) Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

Especificación del puesto

Supervisa los ingresos del contribuyente recaudados diariamente, así mismo
realizar el control del recurso que ingresa a la cuenta; sea este por el cob

I
altJ!t II

JIt n

!ol¡ .'ri "

SECRITAR¡,
DT FiNAI{ZÍ:
YADIflI{SIRAS.
MUNICIPIO U

TECPAI{ OI
G&ET.NA, GR-,.

rlTa

f

H

hacendario del Ayuntamiento, recursos Federales, estatales o cualquier que sea su coNTRAL0Ril
fuente siempre que esta sea licita. MUNICIP&

Itilr¡llclP,O D¤

REQUISITOS ¡ttÍn¡I¡,lOS: conocimiento de Leyes Fiscates Federates v ÑEIirX,Tno.
Estatales, Ordenamientos JurÍdicos de Área Fiscal, Asignación Financiera,

704



Elaboración de sistemas informáticos y Procesos jurídicos, contables, financie
administrativos.

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personas, toma
decisiones y capacidad de anátisis, Capacidad para atención de clientes, Capa
para llevar relaciones públicas, Facilidad de palabra e Iniciativa y liderazgo.

,. ¿yu(ra&it

d A!,'ÜfiAA,,EM"
srlr!(lcll,r

0

tifuNfCtptt
ntu¡¡rcno r,lttrm,ffuESCOLARIDAD: Contador Público, Lic. En Economía, Lic. En Admini

o carrera afín.

MANEJO DE EQUIPO: manejo de PC y calculadora,

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 1 año en el ramo de ingreso, incl
de mínimo ingreso.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: no se requiere

RESPONSABILIDAD:

uyendo áreas financieras

SI
SI
SI
SI
SI

5m

0(,
,Eqr)

AI

- rECp¡Ar
tdlfer;i

A) En cuanto a valores monetarios
B) En cuanto a valores materiales
C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles
D) En cuanto a superuisión
E) En cuanto a trámite

funciones.

RIESGOS DE TRABAIO: Normales

ESFUEZO FISICO: Normales

REQUISITOS rÍsrcO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva y prepositiva

OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD¡ 23 a 50 años.

SEXO: Indistinto

ESTADO CWIL: Indistinto.

lt

E

lt]
FIAJ,A

RJA&s
CONDICIONES DE TRABATO: Adecuadas para el desempeño de u 0tú
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR DE EGRESOS
INSTITUCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD E ADSCRIPCIÓN:
PUESTO:
CLAVE DEL PUESTO:
TIPO DE PUESTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
RELACIONES INTERNAS CON :

RELACIONES EXTERNAS CON:

SALARIO:
HORARIO;

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.
Secretaría de Administración y Finanzas

Dirección de Egreso
D¡rcctor de Egresos
MTG060ofrs/De
Confianza (Administrativo)

Secretar¡o de Finanzas y Contador General
Auxiliar Contable y Auxiliar adm¡nistrativo.

Presidente Municipal, Contabilidad General,
Oficialía Mayor, Dirección de Ingreso

y personal Del H. ayuntamiento.
Secretario de Finanzas y Administració
Gobierno del Estado de Guerrero,
Auditoría General del Estado, SAT,
SUSPEG, Instituciones Bancarias,
Proveedores y Ciudadanía en General.

$13.867,78 mensuales.
9:00 a 16:00 Hrs.

I
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DESCRIPCIÓN GENÉRICA: Coordinar y planear la integración, aplicación
y distribución de los recursos financieros del H, Ayuntamiento, con base en el
presupuesto autorizado a cada dependencia y de acuerdo a los lineamientos
vigentes, así como al control interno establecido, para maximizar los recursos.

Descripción especifica

Funciones:

a) Resguardar las chequeras bancarias a su cargo.
b) Recibir y revisar la documentación correspondiente de las solicitudes para la

elaboración de cheques por cada fondo y programa,
c) Resguardar ordenadamente las solicitudes para elaboración de cheques

recibidas con su respecto soporte.
d) Elaborar mensualmente el reporte de cheque emitidos por cada fondo.
e) Proyectar y revisar el flujo de efectivo cada semana, para completar

opoftunamente los pagos requerido.
f) Solventar y contestar las observaciones que haga el Organo Superior de

Fiscalización en el menor tiempo posible.
g) Controlar las cuentas de cheques y de inversiones del recurso municipal.
h) Coordinarse con Oficialía Mayor para actualizar incidencias de person

afecto de actualizar nóminas y control de movimiento de personal,

c0 IONTL
,nlt

a u

H. Áy

MUNICIPAL
MUNICPIO DE
TECPAN OE

GALE,AI{A, GRO.
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0t :t !1

r It ¡ !

i) Generar la información relativa a las nóminas para su correcta elaboración
cumplimiento de acuerdo con los ordenamientos flscales vigentes.j) Coordinarse con
cumplimiento.

Auxiliar de Nóminas para su correcta generación y

k) Revisar nó
omisiones.

minas preliminares para evitar errores en cálculos, duplicidades un

l) Verificar que los comprobantes de nómina reúnan los requisitos fiscales.
m) Cumplir con la normatividad aplicable vigente en rhateria de gastos.
n) Realizar transferencias bancarias que hayan sido autorizadas por el Secreta

de Administración y Finanzas.
o) Procurar la coordinación y atención adecuada a todas las áreas.

no

p) Participar en la integración de los informes financieros semestrales y cuenta
pública.

q) Acudir a cursos de actualización y Talleres de Trabajo propios de su encargo.
r) Estar atento a la recepción de estados de cuenta bancarios por cada una de

las cuentas del municipio,
s) Mantener una adecuada comunicación con las instituc¡ones bancarias para

agilizar los trámites que el municipio requiera, certificaciones y/o
aclaraciones.

t) Todas las demás que señalen las leyes, reglamentos y normatividad interna
relacionadas con su cargo. cü'lTB¡tofttA

),fri$CIPAL
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ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

REQUISITOS MÍNIMOS: Conocimientos en Administración Publica, En
área de finanzas y presupuestos, Administraciones recursos financie
Administración de áreas contables y en sistemas electrónicos y de cómputo.

personal.

ESCOLARIDAD: Contador Público, Lic. En Economía, Lic. En Administració
o carrera afín.

I
e

lrl ls:r

aI

L

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para administrar y manejar ldSES,lD¤¡§A
Recursos Financieros, Capacidad para administrar V 1an9j1r cuentas bancariaffiffi
Capacidad para el manejo de sistemas bancarios electrónicos, Capacidad par¿iÉii;eNií-
interactuar y negociar con proveedores y prestadores de servicios, Capacidad par$tnNA' Gno

la elaboración de proyectos presupuestales, Iniciativa y liderazgo y Manejo d- -ry¡+.
f##¡t-on
,t-¤i$yjH¿"

R,

;tt ¡{c$,to D¤
I'ECPrt¡¡ 0t

$ I,ti

r{
TECP.w cF

GA/.I,. '.rA 0Rt!

lrr\ -.ta r!

!f

MANEJO DE EQUIPO: Computadora, sumadora, escáner y dispositiv6fl !t
Bancarios.

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 1 año en el área financiera,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA; atención al pÚblico.

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 supervisión
E. En cuanto a trámites

,

SI
SI
SI
SI
SI

CONDICIONES DE TRABATO: Adecuadas, trabajo bajo presión.

RIESGOS DE TRABAIO: Normales

ESFUEZO FISICO: Normales

REQUISITOS rÍs¡cOs: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS¡ Actitud positiva e inteligenc¡a superior
promedio.

I

1
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OTRAS CARACTERISTICAS: El puesto requiere de un nivel
responsabilidad alto por lo que exigen un esfueao mental elevado; se requiere
estado de salud óptico.

EDAD: 30 a 50 años.

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Secretaría de Administración y Finanzas

Secretaría de Administración y Finanzas

Jefe de contabilidad.
MTG06O0fl-S/CgÉc

Confi anza (administrativo)

Secretario de Finanzas y Contador General

Encargados de cuentas munic¡pales y

auxiliares contables,

h, AY IJII;AJffI{.O
t0rl5
líI

t

P

SEXO: Indistinto rd

ESTADO CIVIL: Indistinto,

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DE CONTABILIDAD
OBIETM GENERAL: Instrumental y operar políticas, normas/ sistemas y

procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad de la captación
y registro de las operaciones financieras el Municipio, bajo características y
confiabilidad, oportunidad, veracidad y objetividad que permita la toma de
decisiones,

INSTITUCIÓN:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI.AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Secretario de Finanzas,
Contador General, Director de Ingresos, Director de Egresos, Dirección de Catastro,
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Dirección de Agua Potable, Dirección de Tránsito, DIF Munic¡pal y demás áreas

RELACIONES EXTERNAS CON: Secretaría de Finanzas y Administraciónr

mun rcrpro.

Gobierno del Estado de Guerrero, auditoría General, SAT, SUSPEG, Auditoriá
Estado, Contraloría General del Estado, Contraloría Superior de la Federa
SEDESOL.

SALARIO: $16,411,00 mensuales

ll
¡§A

MUNICIP,!t¡-
MUNICñO OT
IEC?AN

HORARIO: 9:00 A 16:00 Hrs.

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Supervisa que es realice el corre

I *
.t,:é

t:4,
cto registro de IaS H ¿)U,\T,,{ti{

II, Vigila la depuración de las cuentas contables, t)

aIII.

N,

de la entidad.

semestres y cuenta pública.
VI. Proporciona información financiera Secretario de Administración

Finanzas que le solicitan diversas instituciones.
VII. Revisa y analiza documento recibida y generada por las Direcciones

ingreso y Egresos.
VIII. Relaciona las observaciones detectadas en la información recibida

canaliza a los responsables para su atención inmediata.

daecuPropone mejoras a los mecanismos de control para una ad
administración de los recursos financieros.

CE
(;p1

f .1?!x r¡ti-o

e
Revisa estados fi nancieros generados.
Da seguimiento a los lineamientos de entrega de informes financ

Jr.t

CCN§

rYi
R,A

N,ctPAt
OE

IECPANyütl¡fi¡. OF

110

GRO



.o,uod:T,ffp=,::::;i,::;:"J.;::':fl :lÍ.ffi ;"Jfl .'JlXi::?iJ:];ffi f§Si
de políticas de procedimiento contables. I, AYI,'NTAMITN'

t0i¡51lTU00N'

OTROS TIPO DE EXPERIENCIA: Análisis e Interpretación de
Financieros. LIUN

RESPONSABILIDAD: DE
GAI..EANA. GK

lr l5 l{lll
PRESIDENC}

A) En cuento a valores monetarios
B) En cuento a valores materiales
C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles
D) En cuento a supervisión
E) En cuanto a tramites

NO
SI
SI
SI
SI ''{#,&,

§i,AIii
I

¡
I
i
l

CONDICIONES DE TRABAJO: Adecuadas, trabajo bajo presión. ti" lYiji{TÁ{l¡¡lf:
coil5 Iil{ic¡r

RIESGOS DE TRABAIO: Normales -1 tl

ESFUER;ZOS FISICO¡ Sentado

REQUISITOS FISICO: Ninguno IECPAN
¤ttEqI'¡

: Actitud posit¡va e inteligencia superior al GRO

IU8
c,PA.l.

DE
DT

RE
promedio.

QUTSTTOS PSTCOLOGICOS

OTRAS CARACTERISTICAS: Actitud para atender actividades mú

EDAD: De 25 a 55 años

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto
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c0r,¡5Iiltl( i r¡Att,, !t

NA
v

IECPAt,¡
{iAtF, !{

OE
of
a.rR0.

'wrl4\lrfiT¡J{tt i(,
rf»thwgl»et.
1ll)41h , 

t .
Jilnnmoni.,t

flttbÜ!?N
ttltitctP,c DE
¡ECPAAi DE

t§ltEArua Gor.



,rtla'¡.r):t'l--.é-¿(ffitDElt§A

W

fl,Éi,*,
r i7rüi$*t:!.c;:ir.j ,\:l i",. z-+T-.8

H. AYÜIIIACiE'{O
c0Ns'$Tue$ut

iruNlclP.tt
MU}IICFIO DT

TECFAN DE
GAL ,1HA, GFT.

¡r. AYIINÍAM!

rliiir¡IUCI

l
I,

, l)¡r {lt
SfCR§¡ÁFi !
f,É F¡¡,
i ¡-ir¡áj' r '

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI-AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO
IJ IPALAUXILIAR CONTABLE RESPONSABLE DE CUE tctito DE

fECPAN

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. ?!F^r '
DE
fiP^

Secretaría de Administración y Finanzas

Secretaría de Administración y Finanzas

Auxiliar Contable Responsable de Cue

MTG060Ofl-S/acc

Auxiliar de departamento

REPORTAA: SecretariodeFinanzas,ContadorGene

SUPERVISA A: Ninguno

SALARIO: $12,596,16

ral y Jefe de Contabil¡rifi
t l,\, r'',, ;

ü

r0h{t

¡¡ba\

at

e! t

HORARIO: 9:00 a 16;00 Hrs.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente, secretario General, Director
Gobierno, Secretario de Finanzas, Contador General, Director de Ingresos, Di
de Egresos, Dirección de Catastro, Dirección de Obras Públicas, Dirección de

lf) I

Potable, Dirección de Seguridad Publica, Tránsito Municipal, Protección Civi
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Municipal, Rastro Municipal y Dirección de Reglamento principalmente y las áreas
la Administración Municipal. @

flRELACIONES EXTERNAS CON: Secretaria de Finanzas y Administración
Gobierno del Estado de Guerrero, Auditoria General del Estado, SAT, SU
Auditoria Superior del Estado, Contraloría General del Estado, contraloría Su
de la Federación, SEDESOL. Y otras Dependencias Públicas y Privadas.

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Revisar la documentación generada por la
de Egresos e Ingresos para su registro contable, dar seguimiento a obse
realizadas para el adecuado soporte de ingreso o del gasto; observar
seguimiento presupuestal al contador general e integrar la documentación de
acuerdo a los procedimientos y controles establecidos por el área y la normativa
contable.

DESCRIPCION ESPECIFTCA

SPtr

a ctl

aofsIIucl0¡¡
jr, l r

lECPA
GAIEAIi

r,.

c IPA
00E
DE
GRCA

Funciones:

a) Recibir la información de las
la entidad.

b) Revisar que la información re
la normatividad vigente,

operaciones financieras que diariamente rea

cibida cumple con los requisitos que emana n deqTA 'l¡

c) Solicitar la información pendiente o faltante de acuerdo con la documen
revisada,

d) Comprobación aritmética de operaciones. MUNIC tPt0

§iIt AIiri-,¡

qffifál

R¡A

UE
OE
GRO.

Q

e) Verificación de que los comprobantes fiscales correspondan a los dato
entidad,

f) Analizar las operaciones efectuadas para su registro y correcta aplicación
contable.

g) Coordinar la entrega de la documentación que se genera de la cuenta
asignada para entregársela a las diferencias instancias cuando esta se
requiera,

h) Captura de información en el SCG del municipio.
i) Elaboración de reportes financieros solicitados por el Jefe In

publicación en el Porte de Transparenc¡as y otras instancias,j) Digitalizar información financiera y contable.
k) Fotocopiar información financiera y contable.

mediato para s

Sr

H

I

,f!
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eu.EA&i
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l) Preparar los paquetes y/o legajos que señalan las leyes relativas a informes-,*"*r_
financieros semestrales y Cuenta Pública Anual. -t'+¿FÁ\

m) Archivar y proteger información relativa a su cuenta, i }qÉ.I§i
n) Revisar bases de datos generales por la Dirección de Ingresos Rara veriRca-{ffii'

que lo cobrado cuadre con fichas de depósito.
o) Remitir observaciones cuando se detecten errores u omisiones en las bas

de datos para su aclaración.
p) Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. i

ESPECIFICACTóT OE¡- PUESTO

Revisión y capturas de las operaciones financieras que se generan en la Sec
de Administración y Finanzas Municipal para la construcción de la contabilidad dfi
entidad.

REQUISÍTOS MÍNIMOS: Conocimiento básicos de la Administración Públ
Administración de áreas contables y de computo,

EXPERIENCIA: 1 años en área financiera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Con recursos informáticos,

RESPONSABILIDAD: En cuanto a bienes muebles.

CONDICIONES DE TRABA,TO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZOS FISICO: Normales

REQUISITOS FISICO: Ninguno

¡1 AYlltl¡lr{tt{rc

lr'l § ll

MUNCIPIO DE

TECPAN DE

!{rc

GRI]

CGTS'ITI

itll

t4rJft¡0,,1
HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para administrar y manejar los Recu TSQEPA

Informáticos, conocimientos contables y administrativos, habilidad para concffráfA'f
todo tipo de auxiliares contables.

ESCOTARIDAD: Contador Público, Lic, En Contaduría, Lic. En Administración o
carrera afín.

fU¿1
ICIPAL

c

,

MANE¡O DE EQUIPO: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escáner y maquina ?f-Í§#'afín. nrüññffió,
IECPAN Of

IDIOMA: Español. GAI"E¡J'IA' GR'
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REQUISTTOS PSICOLOGICOS: Actitud positiva y propositiva

OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: De 22 a 65 años

SEXO: Indistinto

ESTADO CWIL: Indistinto

DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXI LIAR AD M IN ISTRATIVO

ll,

IJlU¡IICIP¡I
¡ru¡¡amo oi

"IHfl,r*
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ry

W*t

,,,

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

ÁRrn:

PUESTO:

CI.AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SALARIO:

HORARIO:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Secretaría de Administración y Finanzas

Dirección de Ingresos.

Dirección de Ingresos

Auxiliar Administrativo
MTG0600fl-S/Di/aa

Auxiliar de departamento

Dirección de Ingresos

Ninguno

$7,780.50

9:00 a 16:00 Hrs.
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RELACIONES INTERNAS CON: Todas las áreas recaudadoras, Dirección de
Egresos, Contador General y Contabilidad,

RELACIONES EXTERNA CON: Público en general

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Laborales de apoyo al D¡rector del área y cajeras pa
generar información financiera y reportes que deban rem¡t¡rse a otras áreas
dependencias, Control de archivos de información propia del área.

con las

jr i1
IL

1fl,,¡

o DEHCIA
lrlUNlClPAL

-{r

UNIirl
TE

GAt

c DEPto

DESCRIPCION ESPECIFICA

Funciones:

a) Ordenar, clasif¡car e Integrar la documentación que se genera diariam
el área.

b) Apoyar en la cobranza cuando el Director de Egresos así lo requiera.
c) Atender al público en general proporcionando informes sobre dudas

de pagos que quiera realizar.
d) Revisar que los documentos que se generan dentro del área cumplan

especificaciones y requerimientos de la normativa vigente.
e) Elaboración de reportes, y oficios propios de área que solicita el Director de

Ingresos.
f) Actuar con apago al código de ética del Servicio Público y cumplir con la

normatividad y reglamentación interna municipal.
g) Apoyar en actividades y tareas inherentes al área de su competencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Apoyar en todas las labores administrativas propias de la Dirección de Ingreso para
el correcto cumplimiento de los objetivos del área.

REQUISITOS l.,tÍnt¡AOS: actividades administrat¡vas, contabilidad general y
relaciones humanas.
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HABILIDADES REQUERIDAS: Capa
soluciones en un ambiente de presión.

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Bachi
comercial.

MANEJO DE EQUIPO: Computadora,
mecánica.

IDIOMA: Español.

cidad para generar información y proponer

llerato o Carrera Técnica Secretaria y/o

MUlttclP&
sumadora,f otocopiadora,escánerymaquinaffild;
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EXPERIENCIA: 1 año en área financiera,

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD: En cuanto a bienes muebles.

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABAJO: Normales

ESFUERZOS FISICO: Normales

REQUISITOS FISICO: Ninguno

J

i1

c0ris otul
,( l$ll

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE
TEC"¡l,,l DE

REQUISITOS PSICOTOGICOS: Responsabilidad, trabajo en equipo y capacidad GALEANA' cRo

de análisis.

OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: De 22 a 65 años

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

DESCRIPCION DEL PUESTO

SINDICAIURA
MUNICIPAL

MUNICIPIO D¤

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a

H.A
c0t6

:.1 0I
HAr-

!fi!t

\ ¡r,l

t

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

ÁReR:

PUESTO:

CLAVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SAI.ARIO:

HORARIO:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Dirección de Egresos

Secretaría de Administración y Finanzas,

Dirección de Ingresos

Auxiliar Administrativo

MTG/0600fl-S/De/aa

Auxiliar de departamento

Dirección de Egresos

Ninguno

$s.016.98

9:00 a 16:00 Has.
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RELACIONES INTERNAS CON: Secretario de Finanzas, Contador General
Contabilidad Principalmente, pero se relacionan con todo el Personal.

RELACIONES EXTERNAS CON: Público en general, instituciones bancaria,r

lrl I lólrSecretar¡a de Finanzas, SUSPEG, y otras dependencias públicas y privadas

a) Ordenar, clasificar e integrar la documentación que se genera diariamente
el área.

b) Elaborar pólizas cheques y respaldaría con el soporte documental q

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Labores de apoyo como elaboración de chequefiesDa*ma
llenado de recibos oficiales, atención a la ciudadanía, recepción de firmas 4gy!!9f§
personal en recibos en nómina y relacionados con formatos requeridos eor d§ugtffrH'E
entidades fiscalizadoras, fotocopiado de documentos, elaboración de informélllr,lNA' GRo'

propios del área y todas aquellas que le sean requeridas propias de su área. 
dS,::_\

DEscRrpcróN EspEcÍFrcA iS.{§}I -!.L:*,,. fFunciones: \iif,
ccfrs
¤4 r,r !!

requieran las disposiciones fiscales y normatividad vigente aplicable a

administración pública municipal.
c) Llevar un control diario de los cheques expedidos y elaborar el informe diari

de cheques entregados y cheques pendientes de pago.
d) Integrar la información que se genera y relacionarla para su remisión al á rea

contable.
e) Participar en la integración de la documentación comprobatoria y justifica

del gasto para integrar la información que requieran las entida
fiscalizadoras en sus pliegos de observaciones.

f) Fotocopiar y/o escanear información re
g) Atender a proveedores para recepción

y/o hago de cheques.
h) Dar seguimiento al trámite de viáticos d

oficio de la Secretaria de Gobierno.

lativa a las actividades del area,

Ttl&1
}PAL

ot

,

]ECP.1¡l c!
de facturas y generar contra reci6d{r

el personal comisionado que presente

i) Elaborar constancias de ingreso a los trabajadores para gestión de trámites,
personales.

j) Atención al personal de la Administración Municipal para f¡rma de recibos
nómina y/o formatos oficiales que requieran los entes fiscalizadores.

k) Realizar pagos por diferentes conceptos de servicios, impuestos, etc., an
las instancias correspondientes.

GRu

I

l,rr-:r',

tm
IEC9:¡¡ rrcAi,¿r.ifo
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l) Verificar que las facturas y soporte de los gastos realizados con recu
municipales contengan los requisitos legales y administrati VOS

a0{s
,,ÍI

uNTA]t]{r{.o
correspondientes, para su programación de pago.

m) Apoyar en actividades y tareas inherentes al área de su competencia.

ESPECTFICAC¡óI OEI PUESTO M ICIPAL
[,luNtclPto üE

Apoyar en todas las labores administrativas propias de la Dirección de Ingreso padEr$fl.Bárc.
el correcto cumplimiento de los objetivos del área,

REQUISITOS l.lÍl¡r.rOS: Actividades administrativas, contabilidad general y
relaciones humanas.

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad para generar información y proponer
soluciones en un ambiente de presión.

c0
ESCOLARIDAD: Preparatoria, Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial y/o r*

H. ÁY

J

A

\ ,lYiJ
arrH!r:lil
c r¡t

ll!il
comercial. rufiA

}PAL
MANEJO DE EQUIDAD: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escáner y nx*:en oe
maquina mecánica,

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 1 años en área flnanciera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD: En cuanto a bienes muebles.

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

ESFUERzOs FÍsIcos: Normales

REQUTSTTOS FÍSrCO: Ninguno

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Responsabilidad, trabajo en equipo y capacidad
de análisis,

OTRAS CARACTE RÍSTICAS:

EDAD: 22 a 60 años.

SEXO: Indist¡nto

ESTADO CML: Indistinto

IECPAT{ Of
G.TI¿ANA, GRO

t&

DT FINANZA§
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fECPAN DE
GALEANA, GRC

720



H

:i
Pfi¤SDE}ÚÚ{
[it l$lPáL
f!flr §Plotr
IECPAI{

l,
(0
:ral\

[. lyur{TA$[N-,'
COtt§l¡-rf ¡O¡UíW
¡ñJMCIPAL'm.nücPto DE

DESCRIPCION DEL PUESTO

CAJERA

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CLAVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SAI-ARIO:

HORARIO:

RELACIONES EXTERNA CON:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Secretaría oe Ádm¡nistración y Finanzas

I

Dirección de ingresos

Cajera

MTG/0600frs/Di/cj

Auxiliar de departamento

Director de Ingresos

Ninguno

$3,846.76.00 mensuales

9:00 a 16:00 Has.

Público en general.

t

TECPAIJc tE{rrd OE

t2l

GRO



RELACIONES INTERNAS CONI Secretario de Finanzas, Contador Cenerdl$_fu
Contabilidad Pr¡ncipalmente y todas las áreas recaudadoras. Ii.6s5$i
DESCRIPcIóN GENÉRIcA: Recepción, custodia y entrega de dinero "ruair&-Ti?cheques y todo tipo de valores; generar cortes de caja y depósito de tales varoi§§Sffi-
rendir repoftes periódicos sobre la recaudación de ingresos del área qftr1u : 

'

corresponda. F}RESIDENCII
ituNtctPAr.

MUNICIPIO DÉ.
]ECPAN OE

GALEANA, GR-i.Funciones:

DESCRIPCIóN ESPECÍFICA

a) Atender al público en general que se presente a realizar pagos por los
conceptos contemplados en la Ley de Ingreso Municipal.

b) Conocer la Ley de Ingresos Municipal para realizar los cobros con eficiencp,

J

l0§ l0ri,t
.!t,:l
7rln.

i}

I
1,

y legalidad.
c) Generar comprobantes fiscales digitales en concordancia con lo que

ordenan las leyes vigentes por todos y cada uno de los ingresos recauda
por la entidad,

d) Soportar el comprobante fiscal digital con documentación
así se requiera de acuerdo con las leyes y la normatividad

e) Capturar los conceptos de cobro de acuerdo con el Plan d
municipio de acuerpo con la normativa contable vigente.

f) Realizar cortes de caja diariamente y depositar el efectivo
acuerdo con las políticas y procedimiento establecidos en

g) Generar la base de datos mensual para remitirla a contab
revisión oportuna,

recaudado de
el area.
ilidad para su

h) Integrar los recibos correspondientes al periodo de manera consecutiva,
[4

del Director de ingreso.
l) Todas aquellas contempladas por las leyes vigentes que correspondan a su

i) Coordinarse con las
incluyendo recibos cancelados.

areas recaudadoras del municipio para el cobro d" ldlP:'{},!i,
conceptos que les correspondan.

j) Apegarse al Código de Conducta del Servicio Público, reglamentario y
políticas internas.

k) Generar reportes cuando así le sean solicitados para atender requerimientoq
de las dependencias fiscalizadoras u otras, siempre que medie autorizació

)lt AYtj

ñ{u
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:r,t,\ !iltt
A

MU¡I'CI
NICIPAt
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ND[,ECPA
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cargo,

ESPECIFICACTON DEL PUESTO
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Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepción, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, y documentos de
valor, a fin de lograr la recaudación de ingresos de la Institución.

REQUISÍTOS UÍI¡UOS: Actividades administrativas, contabilidad general
relaciones humanas,

IDIOMA: Español.

EXPERIENCIA: 3 años en área financiera.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: No se requiere

RESPONSABILIDAD: En cuanto a valores monetarios y bienes muebles.

CONDICIONES DE TRABA¡O: Normales

RIESGOS DE TRABAIOT Normales

ESFUERZOS rÍStCOS: Normales

REQUTSTTOS FÍSICO: Ninguno

¡ AYLhITÁI,IIEN'

c0¡ls1.lTUctcx'
rt l\ _i ll l
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tiluN

DENC

CIPAt
ODE
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IP

HABITIDADES REQUERIDAS: Trato amable con el público en general, capacida
DT

para realizar cálculos aritméticos básicos y arqueos diarios de movimientos de caja
conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial y/o 
^"u'i1o.

comercial o carrera trunca en contabilidad o administración de empresas. J;f#..hi
MANEJO DE EQUIDAD: Computadora, sumadora, fotocopiadora, escáner. ffiIi

EANA, GT[,

ii_ tyujf r{¡¡t!¡lT -

c0x5 ' u{.J0It

-[ffil?i,

REQUISITOS PSICOLOGICOS: Responsabilidad, trabajo en equipo y
de análisis.

OTRAS CARACTE RTSTICAS:

EDAD: 22 a 60 años,

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto
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CATASTRO MUNICIPAL

Es el área encargada de llevar el control de los inmuebles ubicados den
territorio municipal, delimitando las características de los mismos, a sus propi
para determinar su situación jurídica-económica para fines tanto legales

!r aYuNf.am
,.tX!r]lUCt fi 4,
¡l¡t\ lr

impositivos.

MISIóN:
Implementar acciones para la regularización y avalúos de los predios ubicad
dentro del territorio del municipio, con la finalidad de garáhtizar la poses ton de
bienes inmuebles, ampliar su padrón catastral y garantizar con ello, una m
recaudación de ingresos al municipio que le permita llevar mayores beneficios
población.

OBJETIVO:

IPAL
i iuNlclirc DE
f&fÍ§r oeirrFrr r nPa

', tr::',.i1;:

Hlt5,:{..i.t ,l

3I

i¡Fii
Incrementar la recaudación municipal mediante la ampliación dl padrón catastral.

MARCO NORMATIVO

. Constitución Política de los Estados un¡dos Mexicanos. Constitución Políticas del Estado de Guerrero. Ley Orgánica del Municipio Libre de Tecpan de Galeana. Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana. Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.. Ley de Catastro Municipio del Estado Guerrero
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Código Fiscal de Estado de Guerrero
Ley de Ingreso del Municipio de Tecpan de Galeana
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero
Presupuesto de Ingresos del Municipio de Tecpan de Galeana
Ley 374 de Transparencia y Acceso a la Información Pública
Guerrero.
Ley número 875 de Archivos Generales del Estado Ubre y Sobe,..n#ffi

@
lt.

del estad

Guerrero
Reglamento Interno del Municipio de Tecpan de Galeana

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA
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Dirección de
Catastro

Auxiliar
Administrativo

MTG0600frs/Dc Director de catastro lEo
rcEr¡

1

Cajera

Secretaria

Auxiliar
Administrativo
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i

MTG0600fl-S/Dc/aa Auxiliar Administrativo
J,í: 'tÉ

1

MTGO600fl-S/Dc/aa Auxilia r Administrativo (Archivo) 1

ii. AYt
Í íNS'

MTG0600frs/cj Cajera i::
PÁI,,.'iilt

1

MTGO600fl-S/sc Secretaria 1
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL M

lo
S

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI.AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro. -lt
Secretaría de Administración y Finanzas

Dirección de Castrato

Director de Catastrc Municipal

MTG/o60orrs/Dc

Confi anza (Administrativo)

EAI'Ii {

AYU Lf-
c?lll ldl
SECRETASi,,
DE FIN/rl'lZ/:
Y ADiA}*SIRA§
MUNICPIO O:
IECPA¡¡ OI

GALENA, GKi

I
H.

rnx{i
?01\.lrr

REPORTA A: Secretario de Finanzas y Director de Ingresos

SUPERVISA A: Cajeras, Archivista y Auxiliar administrativo.

SAI-ARIO: $11,324.54

HORARIO: 9:00 a 16:00 Hrs.

RELACIONES INTERNAS CON: Presidente Municipal, Contabilidad General,
Dirección de lngresos y Dirección de Obras Públicas.

RELACIONES EXTERNA CON: Contribuyentes, Coordinación General de Catasko
del Estado, Secretaria de Finanzas y Administración del Gobierno del Estado de
Guerrero.
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,r#'e{"-o¡SCn¡pCrón g¡rÉn¡Cl: Coordinar tas actividades que en materia catastrá§&i§i
estadística se lleven a cabo en el Municipio, realizado la actualización p"r.rn"nHüi-',,'
de los datos técnicos y administrativos de los inmuebles ubicados en este
permita la integración de un sistema de información geográfica municipal,
mismo supervisar que se aplique las claves de impuesto predial con base
normativas aplicadas.

DESCRIPCIóN ESPECÍFICA

Funciones:

Y:8

a

NOF

itTUCtCHa

a) Mantener actualizado el Padrón de Contribución del Impuesto Predial, el
Padrón inmobiliario y la Cartografía Catastral Municipal a través del acopio de
información y el desarrollo propio.

b) Verificar la información catastral de los predios y solicitar a las dependencias
y organismos federales y estatales, así como a los prop¡etarios poseedores d
predio, los datos, documentos o informes necesar¡os para ¡ntegrar cata
municipal.

c) Ordenar y practicar visitas de inspección domic¡l¡ar¡a ara verificar los datos
proporcionados en las declaraciones o avisos, así como para obtener
información de las características de los predios y proceder a su registro
catastral cotejado.

d) Aplicación de Tablas de Valores un¡tarios.
e) Analizar los reportes estadísticos de los movimientos efectuados a I

sistemas de Gestión e información Geográfica.

a

*?tr
q,

OE
4a

¿l,
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DE

f) Revisar que la actualización del padrón catastral gráfico y alfanumérico fltj
permanente garantizar la contabilidad.

g) Validar y presentación de la informació
h) Fomentar la coordinación con los gobie

n estadística del Municipio.
rnos federal y estatal, a fin de obte 4, GRO

la información que se requiere para mantener actualizado el padrón catastral
gráfico y alfanumérico, así como la información estadística del Municipios,

,"..;i) Efectuar análisis de las zonas que en virtud de sus
dimensiones, estrateg¡as e importancia requier
topográficos indirectos o de los apoyos tecnológicosj) Designación para áreas para cobro en la población.

k) Apeo y deslinde de las propiedades.
l) Verificar que las carpetas por manzana se

adecuadamente.

necesidades, economía ,';- ,an de levantamientosl
que sean necesanos. r
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m) Validar los instrumentos administrativos que operen los departamentos bajo
su coordinación, para mejor o agilizar las actividades asignadas.

n) Superuisar que se proporcione una adecuada atención y orientación al públiCOi aY

e instituciones que solicitan serv¡cio o información catastral.
o) Controlar o supervisar que se realice adecuadamente la asignación de cla

catastrales a los inmuebles ubicados dentro del Municipio.
p) Asignación de base gravable.
q) Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia
r) Coadyuvar dentro del ámbito de su competencia en la solución de diversos t

problemas limÍtrofes
s) Informar al Secretario de Administración y Finanzas periódicamente de los x l'lu¡f7a{lEtti

asuntos de su competencia.
t) Cualquier otra actividad relacionada con el catastro municipal,

ESPECIFICAC¡óN O¡I PUESTO

Registrar, liquidar, actualizar y controlar el pago de obligaciones

OICATUR,

IPAt

contribuyentes del impuesto predial acuerdo a lo establecido en la normatividad .d
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aplicable, Evalúa los inmuebles de Municipio, se efectúan traslados de dominio de

propiedades y cobro de impuesto predial,

REQUISITOS l.,tÍntuOS: Conocimiento de leyes, Manejo de sistemas informát¡cos
relacionados con la dirección geográfica del Municipio y procesos jurídicos,
contables, fi nancieros y administrativos.

HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de grupos y de personal, toma de
decisiones y capacidad de análisis, Capacidad para atención ciudadana, Capacidad
para llevar relaciones públicas, Facilidad de palabra e Iniciativa y liderazgo.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Arquitectura, Ingeniería Civil o carrera afín.

MANEJO DE EQUIPO: manejo de la PC

IDIOMAT Español

EXPERIENCIA: 1 año en el ramo o en las arras de: valuación, topografía,
urbanismo.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: Atención al publico

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 supervisión
E) En cuanto a trámites

CONDICIONES DE TRABA¡O: Normales

RIESGOS FISICOS: Normales

ESFUERZA fÍs¡co: Normales

REQUTSTTOS rÍS¡COS: Ninguno

REQUISITOS PSTCOLóGICOS¡ Actitud positiva y prepositiva

OTRAS CARACTERÍSTICAS

EDAD: 25 a 50 años

SEXO: Indist¡nto

ESTADO CIVIL: Indistintos
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DEscRrPcrón orl PUEsro
AUXILIAR AD MI NISTRATTVO

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNTDAD oe noscRrpcróru:

PUESTO:

CI.AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SALARIO:

HORARIO:

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Secretaría de Administración y Finanzas

Dirección de Castrato municipal

Auxiliar administrativo
MTG/0600|1-S/Dc/aa

CONFIANZA o BASE

Presidente Municipal y Secretario de Fina

Cajeros.

$7,780.50 mensuales (Personas de base)

9:00 a 16:00 Hrs.

nzas

RELACIONES INTERNAS CON: Presidencia Municipal, Secretaría ¿é4lrcp&
Administración y Finanzas, Sindicatura, Secretaria de Gobierno y Dirección d
Ingresos, <i.trttl'.. -&o.

130



RELACIONES EXTERNA CON: Instituciones Públicas y privadas y ciudadanía e
general.

11. AYWÍ¡/l¡ttfiO
DESCRIPCIóN GENÉRICA¡ Elabora informes para la Dirección de Catastr@{5

l{¡l
L

-lbft

Municipal; Califica las escrituras para determinar los montos por los conceptos qu

implica el traslado de dominio y apoya en la determinación de los montos a cob IPAI
[lUNlCPp 0¤por los diversos conceptos relacionados con el catastro con el catastro municipal. TrcpAN D¤ l

DEscRrpcróN EspEcÍFrcA 
GAL.ANA'GR.' i

Son facultades y obligaciones del Auxiliar Administrativa de Catastro, las siguientes:

a) Elaborar reportes periódicos para la Coordinación General de Catastro del
Estado.

queHÁ

t

b) Determinar el impofte de los accesorios de impuestos en los conceptos
así lo requieran

c) Determinar los monos y conceptos para el cobro de traslado de dominio.
d) Asistir a cursos de capacitación que le permitan mejorar el desempeño de

funciones,
e) Apoyar al Director de catastro en asuntos relacionado con el área.

SUS

.l$

.DlIl

IA,¡}tEPrc DE
IECPATT DE

C¡IÍANA, GRO,

hAY

t t,ESPECIFICACTóI OTI- PUESTO

REQUISITOS l.,tÍttt l.,tOS: Conoci m ientos y destreza como auxil ia r ad m i nistrativo.

HABILIDADES REQUERIDAS:

o Buena ortografia, caligrafln y redacción,
. Facilidad para cálculos matemáticos.
o Conocimientos de computación.. Trabajo en equipo,
r Trabajo bajo presión.
o Actitud de servicio.. Buen trato al público.

ESCOLARIDAD: Carrera técnica en Administración, Contabilidad, Secretariado
Ejecutivo y similares.

MANEJO DE EQUIPO:

o Equipo de computo
. Impresoras

Qtr
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i§,

MUNICFiO C,t
TECPAN OE
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( 0frsflTucto|lAL
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. Copiadora

. Escáner.
o Teléfono o computador.
. Manejo de paquetería office.

IDIOMA: Español

EXPERIENCIA:

. Un año en trabajos de oficina.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA:

o Conocimientos sobre el territorio municipal y su distribución geográfica.

RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores materiales NO
B) En cuanto a bienes muebles e inmuebles SI
C) En cuanto a supervisión SI
D) En cuanto a tramites NO

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

RIESGOS DE TRABA,O: Normales

ESFUERZO fÍs¡co: Ninguno

REQUISITOS rÍs¡cos: Ninguno

REQUTSTTOS PSTCOLóGICOS:

. Control para manejar las situaciones que requ¡eran de alta presión.

. Discreción ante los asuntos relac¡onados con su nresto,. Capacidad para reaccionar rápidamente ante la resolución de problema
confl¡ctos.

. Criterios propi para actuar oportunamente y distinguir prioridades.

. Capacidad para adaptación a los cambios.

OTRAS CARACTERÍSTICAS:

. Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad
supervisión.

. Espíritu de servicio a la ciudadanía en general.

EDAD: 25 a 55 años.
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SEXO: Indistinto

ESTADO CWIL: Indistinto

Descripción del puesto

Auxiliar Admi nistrativo (Archivista)
IruSrrructóru: Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaría de Administración y Finanzas

UNIDAD DE ADSCRIPCIóN: Dirección de Castrato municipal

PUESTO: Auxiliar administrativo (Archivista)

CI-AVE DE PUESTO: MTG/0600I-S/Dc/aa

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA o BASE

REPORTA A: Director de Catastro

SUPERVISA A: Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Auxiliar administrativo y cajeras

RELACIONES EXTERNA CON: Público en general.

SALARIO: $7,780.50 mensuales (Personas de base)

HORARIO: 9:00 a 15:00 Hrs.

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Conkola el archivo municipal de catastro y apoya
la búsqueda de expedientes al personal del área.
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f,r¿;i -

DEScRIPCIóN ESPECÍFIcA: Son facuttades y obtigaciones Oef nuxiriar{-${$!j
Administración (archivista) de Castrato, las siguientes: \Üí¿ '

a) Recibir, catalogar y archivar adecuadamente la documentación relacionadJ.il$,flSl.
con la Dirección de Catastro. l r l§.llr l

b) Conservar los expedientes de los predios propiedad de la ciudadanía d
mun¡cip¡0.

c) Administrar los expedientes que se encuentran en el archivo bajo su custodia
d) Asignar y control claves catastrales para el control de expediente
e) Escanear los expedientes asignados.
f) Cotejar la información de cada expediente recibido.
g) Realizar un reporte periódico de movimiento de los expedientes.
h) Depurar expedientes con documentación obsoleta.
i) Pafticipar en los programas de profesionalización y a

correspondientes a su activ¡dad.j) Realizar las demás funciones inherentes a su puesto; y
k) Apoyar al Director de catastro en asuntos relacionados con el área.

ESPECIFICACION DE

Requisitos mínimos: Conocimiento y destreza
municipal.

Habilidades requeridas:

. Actitud de servicio.

. Buen trato al publ¡co
¡ Dinamismo

Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica,

Manejo de equipo:

. Equipo de computo
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. Impresoras. Copiadora. Escáner. Teléfono o computador.. Manejo de paquete office.

Idioma: Español

Experiencia:
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o Tres años en la Administración Pública Municipal.

Otro tipo de experiencia:

¡ RIESGOS DE TRABA¡O No se requiere

RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores materiales
B) En cuanto a bienes muebles e inmuebles
C) En cuanto a supervisión
D) En cuanto a tramites

CONDICIONES DE TRABAJO: Normales

ESFUER:ZOS rÍS¡COS: Ninguno

REQUTSTTOS PSTCOLóGTCOS:

NO
SI

NO
NO
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o Discreción ante los asuntos relacionados con su puesto.

. Capacidad para adaptación a los cambios.
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OTRAS CARACTERISTIGAS:

Responsabilidad para poder desarrollar sus obligaciones sin necesidad

supervisión.

Espíritu de servicio,

EDAD: 20 a 55 años

SEXO: Indistinto

ESTADI CIVIL: Indistinto
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INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN:

PUESTO:

CI-AVE DE PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SAI.ARIO:

HORARIO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA
Municipio de Tecpan de Galeana, Gro.

Secretaría de Administración y Finanzas

Catastro Municipal

secretaria

MTG/0600|1-S/Dc/sc

Conflanza o,Base

Director de Catastro

Ninguno

$3,846.76 mensuales

9:00 a 16:00 Hrs.

^f'.
tq
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t

.S E ¡Anr

RELACIONES INTERNAS CON: Sindicatura, Secretaria de Gobierno, Secretaría d
Administración y Finanzas y Dirección de Ingresos.

RELACIONES EXTERNA CON: Público en general.

DESCRIPCIóN GENÉRICA: Atender a la ciudadaní,a en general y terceros
soliciten orientación y/o servicios catastrales; en su caso, canalizarlos a las unid
administrativas que corresponda.
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DESCRIPCIóN ESPECÍFICA ,.R\Funciones: 
i$-ry]a) Controlar la agenda del Director de Catastro, programar y conflrmar las\JS-¿'

reuniones con la ciudadania ast como con las diversas autoridadd§
municipales, estatales y federales de ser necesario.

b) Elaborar oficios, tarjetas informativas y/o circulares que se requieran en

íc(5

area.
c) Apoyar en el resguardo de los archivos digitales. MUNICPIO DE

TECPAT'¡ DE
d) Solicitar el material de oficina que requiera el área y administrar la bitácor GRr.'

respectiva.
e) Asistir a cursos de capacitación que le permitan mejorar el desempeño de

funciones.
f) Apoyar en las gestiones de cobro a la ciudadanía cuando las cajera

soliciten.
g) Las demás actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas po

superior jerárquico.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

rls r,:l I

o¤NCtt\

lt,ti

Trc
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MlJf$C}'t
TE

AÁLEAI ¡tREQUISITOS MINIMOS: Buena presentación y trato amable.

HABILIDADES REQUERIDAS: Actitud de servicio, calidad en atención al público
en general, dinamismo, puntualidad y discreción.

ESCOLARIADAD: Secretaria ejecutiva, carrera técnica o comercial, carrera trunca 8E #*Tffii,
Y ADI¡II{SIRA§o preparatoria terminada. 
MuNlcrpro &:

MANEJO DE EQUIPO: equipo de cómputo, escáner, impresoras, fotocopiadora, -IEcPAfl0Í
engargoladora, máquina de escribir y sumadoras. ' GALE''{rA' GRr
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IDIOMA: español

EXPERIENCIA: 2 años en la administración pública municipal o s¡m¡lar.

OTRO TIPO DE ESPERIENCIA: archivo

RESPONSABILIDAD: de guardar discreción con la información que genere s
área.

CONDICIONES DE TRABATO: normales.

RIESGO DE TRABAIO: ninguno.

ESFUERZO FISICO: normal.

CONTRALORI¡
MUNICIPAL
iruilEPIO DE
IECPAN DE

GAIÉANA, GRO.
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REGISTRO FISICO: ninguno.

REGISTRO PSICOLOGICOS: concentración

OTRAS CARACTERISTICAS.

EDAD: 20 años mínimo

SEXO: indistinto,

ESTADO CIVIL: indistinto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

^{..¿iF-"J'r

\tr¡
'r ál
i0 J
lfi

¡:R

ul{ 7

lvlUNlCfp¡l
uu¡¡icpto ¡i
IECPAÑ

GALIANA.
o¤

CA'ERA
MUNICI

SECRETARÍA

INSTITUCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

TIPO DE PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RETACIONES INTERNAS CON:

RELACIOES EXTERNAS CON:

SALARIO:

HORARIO:

DESCRIPCION GENERICA: Atender a
soliciten orientación y/o servicios catastra
administrativas que corresponda.

DESCRIPCION ESPECÍFICA

PIO DE TECPAN DE GALEANA GR

DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASEM ,xDf

frflo

r0

CATASTRO MUNICIPAL

CAJERA

MTGO600115/Dc/q

CONFIANZA O BASE

DIRECTOR DE CATASTRO

NINGUNO

DIRECCION DE INGRESOS.

CIUDADANIA EN GENERAL.

$4, 280.10

9:00a 16:00 Hrs.

:t

,f
la ciudadanía en general y terceros que )

les en su caso, canalizarlos a las unidades ¿v

ú

't
t0

0NIRALOR

ul]lE!zu
¡'UNICIPIO DE
iE'PAN DE
1l r1ñ1 GRO

138

FUNCIONES¡



,l
pond¡entesí
croqu¡s d

F) Registrar las solicitudes de la ciudadanía que necesiten y requieran copias de§
la documentación de los predios, cqi

G) Apoya a las funciones del archivo para el registro de los abonos en tarjetas
por los pagos que se generen.

H) Dar de alta en el sistema a los nuevos contribuyentes.
I) Actualizar en el sistema de catastro la situación de cada contribuyente

(modifi caciones, bajas).
J) Capturar los recibos de la base de datos correspondientes.
K) Dar contestación a oficios de diversas dependencias,
L) Participar en los programas de profesionalización y actualización

correspondientes a su puesto.
M) Las demás actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas por su

superior jerárquico.

A) Recepcionar y revisar la documentación correspondiente del público en
general que solicita un servicio catastral.

B) Generar los recibos de pago por concepto de impuestos predial
C) Realizar el llenado de las órdenes de pago para los trámites corres
D) Gestionar documentos de prioridad, compra veta de predios

construcción y certificados que requiera el usuario.
E) Solicitar expedientes al archivo.

ESPECIFICACTON DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS: buena presentación y trato amable.

HABILIDADES REQUERIDAS: act¡tud de servicio, calidad en atención al
público en general, dinamismo, puntualidad y discreción.

ESCOLARIDADT Secretaria ejecutiva, carrera técnica o comercial, carrera
trunca o preparatoria terminada.

MANEJO DE EQUIPO: equipo de cómputo, escáner, impresoras, fotocopiadora,
engargoladora, máquina de escribir y sumadoras.

IDIOMA: español.

EXPERIENCIA: 2 años en la administración pública municipal o similar.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA: archivo.

RESPONSABILIDAD: de guardar discreción con la información que genere su
área.

CONDICIONES DE TRABAJO: normales.
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RIESGO DE TRABAJO: normales.

ESFUERZO FISICO: normal.

REQUISITOS FISICOS: ninguno.

REQUISITOS PSf COLOGICOS: concentración.

OTRAS CARACTERISTICAS

EDAD: 20 años mínimo

SEXO: indistinto

ESTADO CWIL: indistinto

PROCEDIMIENTOS
(RECEPCTÓru DE RECURSOS

FEDERALES)
,,

SECRETARIA DE ADMINSTRACION
Y FINANZAS

,
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PRESIDEI§A
MUNICPAT
MUNrcfio 0l
IECPAN DE

MITANA, GRO.
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LOGO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO Procedimiento para la recepción de Aportacion
Federalqs provg!!ientes del Ramo )OOGII

Un¡dad Adm¡n¡str¿Uy¿:
Secretaría de

Administración y
F¡nanzas

Area responsable: Secretaría de Administración y
Finanzas

1. PROPOSITO
Establecer el procedimiento que permita la recepción de recursos federal
provenientes del ramo )O«III de manera oportuna y con apego a
normativ¡dad vigente,

2. ALCANCE

Aplica a las áreas responsables de la recepción de los recursos públicos federa

3. MARCOJURIDICO

CONTRUCCION POUTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTRUCCION POLMCA DEL ESTADO UBRE Y SOBERANO DE GUERRERO
LEY DE OBRAS PUBUCAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
LEY DE FISCAUZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LA FEDERACION
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
LEY DEL SERVIqO DE TESRERIA DE L FEDEfuqCION
LEY DE PLANEACION
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMIISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICO

r,,.t .-,trf
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§¤lEcgrr
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> LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBU
GUBERNAMENTAL

> LEY GENERAL DE CONTABIUDAD UBERNAMENTAL

.ffiI
r-, AY¡Ji{.-AtJ{tilc
a0NsTr

4. RESPONSABITIDAD p
tvt fCIPÁf,

Presidente Municipal, Secretario de Administración y Finanzas, Contralor Generrti|!§l[[r"
Síndico Procurado y Director de Ingresos. c¡t.i¡Hl, oRo.

POLmCAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

4.1. Se abrirán cuentas bancarias por cada fondo de los recursos provenientes
del ramo DfiIII, correspondientes al ejercicio fiscal que se trate,
exclusivamente para los recursos recibidos y rendimientos generados por
cada uno.

4.2. Deberán abrirse cuentas bancarias mancomunadas en las instituciones del
sistema financiero mexicano que para el efecto se haya acordado;
registrando las firmas de los funcionarios responsables de su manejo.

4.3. No se pueden transferir recursos de la cuenta de un fondo a otro; m¡É

H. ÁY tTr

c ¡r
:l rl !§ !l

l{rt

Ji Al
;c)tit

lUP.A

independiente mente que correspondan o no al ramo )OCfiII, de acuerdo
con lo que disponen las leyes.

4.4. Deberán publicarse en el portal de transparencia del municipio el impofte
de los recursos federales provenientes del ramo ICCfiII destinados al
municipio por el ejercicio fiscal aplicable.

4.5. Se emitirá comprobante fiscal digital por cada importe recibido por los
ingresos provenientes de apoftaciones federales derivados del ramo
)0ülll especificando el fondo y el periodo al cual corresponden, d
acuerdo con la normativa fiscal aplicable.

4.6. Será responsabilidad del Secretario de Administración y Finanzas
gestión y recepción oportuna de los recursos federales provenientes d
ramo )0üIII.

4.7. Los recursos federales recibidos por el municipio deberán reportarse a las
autoridades fiscalizadoras en la forma y tiempos que así lo requieran de
acuerdo con las leyes y normatividad vigentes.

5. METODO DETRABA'O

escripción de actividades
iagrama de flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES §u¡:st
PASO RESPONSABLE

¡ 
oocuurnro o;ffioACTIVIDAD

1

2

3

4

5

SECRETARIO DE
no¡,tttrllsmRctóru y

FINANZAS

CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR DE
INGRESOS

Ordenar al Contador General que se
apeturen las cuentas especificadas
exclusivamente para los recursos
federales provenientes del ramo »«III
y los rendimientos que estas generes
durante el ejercic¡o fiscal que
corresponda, en la institucion bancaria
que para el efecto haya s¡do acordada.

Realiza la apertura de cuenta bancaria
cuidando que el nomre de la cuenta
haga alusion al fondo que se trata, al
municip¡o y al ejerc¡c¡o f¡scal que
corresponda.

Elabora oficios con los datos de cada
una de las cuentas bancaria aperturadas
para recibir los recursos de FORTANUM
o FAISM según corresponda. los pasa a
frima del presidente y los remite a la
Secretarí,a de Finanzas y Administracion
del Estado de Guerrero, adjuntado cop¡a
de la carátula del contrato donde
consten los datos de referencia.
Nota: el oficio se debe remitir
oportunamente para que la primera
aportacion del mes de enero se realice
a la cuenta de referencia.

Recibe notificacion via e-mal de la
secretaría de finanzas del estado con la
not¡ficacion del o los importes
correspondientes por cada fondo o
programa que habrá de recibir el
municipio via SPEI a la cuenta
correspondiente, aperturada para la
recepcion y ejecucion de los recursos
del ejercicio fiscal que corresponda,
para que proceda con la elaboracion del
CFDI correspondiente.

Elaborar el recibo cfdi corres diente a

lt
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OFICIOS

CFDI
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6

DIRECTOR DE
INGRESOS

SECRETARIO DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANZASL
iDIRECTOR DE

INGRESOS

los recursos por fondo y programa
especiicando su or¡gen y fecha en el
cuerpo del mismo. Recaba las firmas de
qien elabora, revisa y autoriza. Elaborar
oficio original con copia girado al
secretar¡o de finanzas y administracion
de la sefina del edo. De guerrero en I

que conste la entrega de los cfdi
emit¡dos por la dependencia. Obtener
acuse de recibido y archivar.

Presentar en la sefina la solicitud de
pago de aportacion federales al
departamento de necutao§
fderales para su recepcion y acuse de
recibido en cuyo sello conste la fecha.
Se anexan los cfdi por duplicado por los
recursos provenientes de aportaciones
federales que se describen y se debe
obtener copia de los mismos donde
conste el acuse de recibido con el sello
y fecha legibles.

En el caso de los recursos provenientes
de partic¡pac¡ones federales por cada
uno de los fondos y/o programas, sedeben presentar los cfdi
correspondientes en la direccion general
de tesoreria departamento de caja, area
de municipios de la sefina, y se debe
obtener copia de los mismos donde
conste el acuse de recibido con el sello
y fecha legibles.

Si el director de ingresos es quien se
presenta a realizar el tramite presentara
con copia de la identificacion oficial delc. Secretar¡o de Administración y
Finanzas y copia de su nombramiento
para que proceda el pago de
partic¡paciones ylo apotac¡on de
recu rsos.

Nota: en caso de que todos o alguno de
los CFDI presente error, se debera
correqir y prosequir con el tramite.
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DIRECTOR DE
INGRESOS

DIRECTOR DE
INGRESOS

Verifica la recepción de recursos con el
contador general.

Remite comprobantes CFDI con cofte
bancario (provisional hasta la recepción
del estado de cuenta correspond¡ente)
por Fondo y/o Programa de los recursis
recibidos a Contabilidad para su revision
y reg¡stro contable.

F¡n de procedimiento
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roco
AYUNTAMIENTO

Unidad Adm¡nistrativa:
Secretaría de

Administración y
Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedi
Ploven!

e recmiento para la liberacién d
entes del Ramo )OOGU

^o*sJ r.,"¤..,+'ii i
,*.i11'f+;§l

L-.c.(Y';.1-,\' i'*' -1,a-_"<
Area responsable; Secretaría de Administración y
Finanzas
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1. Propósito #Hffit
Establecer el procedimiento para la liberación de recursos financieros prou"n¡"ntcl!'.lrffi.%1n
del gobierno federal de los fondos del ramo »«III: Fondo de la Aportación para la
Infraestructura Social Municipal (FAISM) y Fondo de Aportación par
Fortalecimiento de los municipios (FORTAMUN), para asegurar una ade
gestión financiera, ajustándose
egresos aprobado para el ej
cumplimiento de los objetivos co
los ordenamientos aplicables,

2. Alcance

a los criterios señalados en el presupu
ercicio fiscal que corresponda y garanti
ntenidos en los planes y programas estableci

»
d9§fIlrrr

r,,{ I IPAL

Aplica a todas las áreas y responsables de ejercicio de los recursos nnan'ffiffiflft
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provenientes de fuentes federales, estatales o cualquiera que sea en el cumplirdento
de las leyes y reglas de operación que los rigen y el logro de los objetivg{
establecidos por la propia administración municipal.

3. Marco jurídico
F Constitución política de los estados unidos mexicanos
> Código fiscal de la federación
F Ley de presupuesto, contabilidad y gasto público federal
F Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico municipal
F Ley de la coordinación fiscal
F Ley de contabilidad gubernamental
F Ley de transparencia y acceso a la información publica
F Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública del estado de gue
F Ley de deuda pública del estado de guerrero
F Ley de código flscal del estado
F Ley hacendaria del estado de guerrero
> Ley de responsabilidad de los servidores público del estado de guerrero
F Plan municipal de desarrollo
F Programa de seguridad pública para el ejercicio fiscal que corresponda
F Programa operativo anual.
F Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que corresponda
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t
4. RESPONSABILIDAD

Presidente Municipal, Síndico Procurador, Secretario de Administració
Finanzas, Director de Seguridad Pública y Director de Obras Públicas.

dicho fondo.
4.7, La programación de obras y acciones para el ejercicio fiscal

corresponda con recursos provenientes del ramo )0üIII, deberá ser aprob
por el cabildo municipal.

4.3. La administración municipal estará aplicada a difundir entre _la i"'3r.
población al inicio del ejercicio el monto recibido de los recursos provenienteE;i.'i ''"

del ramo )OC(III las obras y acciones por realizar ,, .orto, ¡s¡¿ef.Vi;ir}
beneficiarios, y al final del ejercicio, los resultados alcanzados. .i:{A,,,4.4. Se deberán estableclr objetivos y parámetros cuantificables *;iá/ii:,'Á
presupuesto de los recursos; así como indicadores congruentes con los plmÉ*,7-J
y programas correspondientes. Todos los recursos que se liberen ¿el moüñ¡iiñ$t-
de aportación para la infraestructura social municipal (FAISM) y del fon,{áMls¡p¡g¿¡-
fondo de aportación para el fortalecim¡ento municipal (FORTAMUN) Oeffifl¡tÑf
estar contemplados en el presupuesto de egresos del ejercicio nscarliíái,?io.
corresponda.

y los egresos que se deban realizar, debiendo priorizar el pago de obligaciones
financieras y la atención a las necesidades relacionadas con la seguridad
pública municipal.

4.2. Los recursos de cada uno de los fondos provenientes del ramo »«iii
deberán estar concentrados en una cuenta específica, así como los
rendimientos que estas generen, a efecto de identiflcarlos y separarlos del
resto de los recursos que como cargo a su presupuesto destinen a cada uno
de los fondos.

4.5. Una vez recibidos los recursos procedentes del fondo de aportaciones
para el fortalecimiento municipal, corresponderá al presidente municipal el
cabildo, Secretario de Administración de Finanzas y al órgano interno del
control municipal el control y vigilancia de su correcta aplicación.4.6. Los responsables de la programación, liberación y ejecución de los
recursos provenientes ramo XXfiII deberán planear, programar y
presupuestar dichos recursos con honestidad, claridad y transparencia co
sujeción a los planes, programas y reglas de operación vigentes aplicables
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4.8. La distribución y aplicación de los recursos del Fondo de Aportación
para la Infraestructura Social Municipal (FAISM), deberán ser analizado
aprobados por el comité de planeación de desarrollo munici
(coPLADEMUN).

4.9. Los responsables de la programación, liberación y ejecución de
recursos provenientes del Fondo de Aportación para el Fortalecimientfuisrrr«
Municipal establecerá medidas de control y seguimiento de los mismos co
estricto apego a las disposiciones vigentes.

4.10. La distribución de los recursos de FORTAMUN, así como el prog
de seguridad pública municipal deberá ser sometidos a la aprobació
cabildo posterior a su revisión. Una vez autorizados se remitirá al consejg¡ilia$' GRr

estatal de seguridad pública para su aprobación. ¡t.ií#;¡¡l4.11. La adm¡nistración municipal deberá designar un responsable p{q";;i}Yr
enviar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publ¡co los informes soOre *ií"r

nd
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ejercicio y destinos de los recursos de los fondos de aportaciones federa
que incluye al FORTAMUN, así como diseñar el procedimiento para
ejecución.

4.L2. Se debera publicar los informes enviados a la shcp en el portal
transparencia del municipio de los plazos que establescan las leyes.

4.13. El órgano interno de control municipal, dentro del ámbito de
competencia, vigilará, verificará y evaluará el correcto cumplimiento
ejercicio del gasto público, sin detrimento de las facultades constitucionales
que le correspondan al congreso del estado.

4,L4. La Secretaría de Administración y Finanzas está facultada para realizar
y ejercer un mejor control del ejercicio del gasto y establecer las medidas
correctivas que determinen a efecto de racionalizar y ejercer un mejor control
de gastos de recursos provenientes de fondos federales.

4.15. Los responsables de la vigilancia y segu¡miento a la aplicación de los
recursos de los recursos del fondo de aportación para el fortalecim¡ento
municipal que en el ejercicio de sus atribuciones de control y supervisión
determinen que los recursos del fondo no han sido aplicados a los flnes
especificos del mismo, establecidos en la ley, deberán hacerlo del
conocimiento de la secretaria de contraloría y desarrollo administrativo de
manera inmediata.

4.16. Deberán registrarse en el SCG del municipio de los documentos
justificativos y comprobatorios del gasto atend¡endo os momentos contables
del gasto de acuerdo con la normativa vigente.4,L7. Los pagos que se generen de las cuentas de los recursos provenientes
del ramo )CüIII deberán ser pagados directamente en forma electrónica,
mediante abono en cuenta del beneficiario. No se generará pago alguno sin
que sea recibida,
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4.18, Los recursos ejercidos deberán sujetarse a las reglas de opera
vigentes para el ejercicio de los recursos del ramo )OüIII, así como a lo q
dispongan las leyes

5. Método de trabajo
F Descripción de actividades
F Diagrama de flujo

r 0¡t5

Ntct

!tt

tt, t{'i¡

l.

FRE

MU P¡
Descripción de actividades

,"",!rLr-au UL

Paso Responsable Actividad Docu r§éfft otffifop§i{*,..
(clave) i-(f$)s

1 Jefe de contabilidad

Auxiliar contable
responsable de cuenta

Secretario de Finanzas

Secretario
Administración
Finanzas

de
v

Distribuye a cada responsable de cuenta el
presupuesto autor¡zado tanto de ingresos
como de egresos para que inicien el ejercicio
fiscal con la captura de los registros
programáticos y presupuestales
correspondientes a cada fondo.

Genera la póliza de diario (orden) por la
captura de las partidas programáticas de
ingresos y gastos respectivamente.

Diseñará la programación de pagos en
coordinación con el contador general, de
acuerdo con el gasto comprometido y
devengado por cada fondo.

Recibirá las ordenes de cada pago
directamente del director de obras públicas
(anexo 2), relaciones con el ejercicio del gasto
de fondo para la infraestructura social
municipal, de acuerdo con los contactos de
obras, y las fechas convenidas para el pago
de estimaciones y avance fisco de las obras
y/o acciones avaladas por el supervisor de
obras públicas, con las responsabilidades
propias de su cargo. Anexando los CFDI
correspondientes previa revisión de conceptos
de obra e impotes, indicando los datos de
beneficiario para proceder a la transferencia
de recursos, posterior a la autorización del
presidente mun¡cipal y después de verificar
que la obra o acción a pagar se encuentra
contenida en la programación de obras del
ejercicio fiscal que se trate.

¡ECPAN OE111!l\i1 Geo
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2

3

SECRETARIO DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR DE EGRESOS

En el caso de los Recursos del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los
municipios se atenderá la programación
mensual del gasto presupuestal, prev¡a
plublicación en el portal de transparencia del
municipio.

publicación aplica para ambos

Revisara la programación de pagos
periodicamente por cada fondo de acuerdo a
la reunion con director de obras publicas
para generar la programación de pagos
correspond¡ente atendiendo los convenios
debidamente requisitados.

De ¡gual manera calendariza los pagos de
seguridad publica para si correcta aplicacióny atencion de posibles situaciones que
pudiera afectar la distribucion del gasto
autorizado.

Recibe la documentacion que respalda el
pago por estimacion, anticipo o f¡niqu¡to que
corresponda previa rev¡s¡on y autor¡zacion
del Secretario de Administración y Finanzas
para el pago por transferencia,

Remite copia de la transferencia al
beneficiario para su confirmacion; asi mismo
remite copia de la transferencia con el debido
soporte documental para sú revision y
registro del area de contabilidad.

Recibe instrucc¡ones del contador general
para pago. Da de alta la cuenta que
corresponda en aso de no tenerla registrada
y procede al pago.
Remite comprobante de transferencia al
contador qeneral.

Nota: la
fondos,

PROGRAMA DE PAG
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4

5

6

CONTADOR GENERLA

AUXILIAR CONTABLE
RESPONSABLE DE
CUENTA

CONTADOR GENERAL

Cuando por algun motivo se tenga que
expedir cheque, previo a su expedicion
se debe validar la suficiencia de fondos
de la cuenta bancaria respect¡va.

Cuando se paga con cheque este debe
soportarse con la documentacion
comprobatoria justiflcativa del gasto en
su totalidad. Se pasa a Secretario de
Administración y Finanzas para que
recabe las firmas necesarias y se proceda
a su pago. La poliza cheque debe
flrmarse de revisada y autorizada, asi
como constar la firma de recibido del
beneficiario y/o sello cuando asi proceda.

Remite comprobante de transferencia al
beneficiario para su confirmacion; asi
mismo remite copia de la transferencia
con el debido soporte documental pasa
su revis¡on y registro al area de
contabilidad.En su caso la poliza cheque
correspondiente.

Genera los pasivos correspondientes de
acuerdo con los gastos deengados
correspondientes, los cuales cancela
cuando recibe los comprobantes fiscales
de pago.

La información original comprobatoria
del gasto deberá ser custodiada por el
secretar¡o de finanzas para su
integración y presentación en la cuenta
politica correspondiente.

Mantiene comunicación con el area de
contabilidad para mon¡torear las patidas
programaticas y presupuestales devengado y
pagado para no incurriren s¡tuaciones de
partidas no consideradas en presupuesto o
cuyo techo financiero sea insufic¡ente. Se
soporta periodicamente al secretario de

COMPROBANTE
TRANFERENCIA

DOCUMENTACI
ORIGINAL
COMPROBATO
GASTO
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finanzas.

7 SECRETARIO
ADMINISTRACIóN
FINANZAS

DE Cuando se presenta el pago o
compromiso de un gasto no
presupuestado, se debe presentar ante el
cabildo la propuesta para realizar la
modificacion presupuestal que
corresponda, deacuerdo con el criterio
del Secretar¡o de Administración y
Finanzas, la cual debe ser expuesta y
cuantificada para su aprobacion.
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Fin de procedimiento
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LOGO
AYUNTATTIIEI{TO
Unidad Adm¡n¡strat¡va:

Dirección de
Egresgs

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Procedimiento para pago a proveedorys vía_chequ
Area responsable: Secretaría de Administración y
Finanzas

cl

h. AYUIT
c0{5

-r t:

oFr.

1. PROPóSITO FRESIDT}¡§A

Establecer el procedimiento de control que permita a la Secretaría Oe nOministrffiffi
y Finanzas dar seguimiento a los procesos presupuestarios de contabilidaÉcY¡t q¡-ry:,+-
administración de recursos de los distintos fondos, necesario para el cumplimtrÉ[ryiffi,]]4- ,
de las metas financieras eh institucionales. \E+jl

2. ALCANCE N rvurvr¡¿¡;.¡:,:

A nivel interno, evita la duplicidad u omisión del pago, genera informaciOn oportuna l,1lY:ff,
para el área contable y se mantiene un de información adecuado. §ffirur:

3. MARco ruRrDrco ffim'> CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
> LEY DE HACIENDA DEL ESIADO
> CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE GUERRERO
> LEY DE INGRESOS MUNICIPAL
> REGI-AMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL
> PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL VIGENTE
> LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE

ESTADO DE GUERRERO
> LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

IECPAN D

^lfFftf
4. RESPONSABLIDAD

Presidente Municipal, Síndico Procurador, Secretario de Administración y Finanzas
Contador General, y Director de Egresos.

t

,. .lylrr iN:(l
ü¡{§5. Políticas de operación, normas y procedimientos

5.1. La Secretaría de Administración y Finanzas por conducto del conta RIA
NIctPAt

general, será responsable de contar con un control adecuado de las factu DE
que se generen por concepto de compras a crédito con proveedores loc4mm, DE

y foraneos.
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para su autorización.
5.3. El contador general será el responsable de generar

transferencias o pagos correspondientes, previa
relacionándolos, detallando el nombre del beneficiario, motivo del pagututcrto or:

impofte, por fondo y por programa; para pasarlos a fines de los servidqHffifl.[Es,
públicos responsables (presidente, síndico y secretario de finanzas).

5.4. El pago se realizara bajo un calendario previamente aprobado y a

recepción del contra rec¡bo correspondiente.

5.2. El contador general deberá recibir para su revisión, reporte
de egresos de la relación de proveedores programados para pago
se solicite el pago respectivo vta cheque, transferencia bancaria
Misma que pasara al Vo, Bo, Del Secretario de Administración

6. Método de trabajo
D Descripción de actividades
F Diagrama de flujo

t,

\ ?tt11

t.r
cos l0N,r

ruu..

Descripción de actividades ""'§s"
Peso Responsable I oocuméigffiq§'iI traoaiolfütd§i

Actividad

1

2

3

4

5

6

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Director de egresos

Director de egresos

Contador general

Recepcion de la factura en Secretaría de Finanzas
por pate del proveedor.

Se verifica que la factura lleve consigo anexo los
vales que respaldan los productos y/o servicios
que se describen en la misma.

Se genera el contra recibo de pago y se le asigna
fecha para su cobro de acuerdo con el calendario
de pagos

Se elabora una relación de proveedores,
atendiendo los contra recibos y facturas recibidos
al corte.

Se pasa la relacion de proveedores programados
para pago en el periodo que corresponda a
contador general.

Una vez revisada y auntorizada la relación, se
procede a la elaboracion de los cheques y polizas

I

s

Factu r

Vales
servtct

6?NIRAroFiA
MUñlc,PAL

proveedores
Relación

,0&Ár

Cheque
cheque

lf,t\'. lt rr

- IECPAN T,F

contrarS&#o!¡ &',
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Relación d@§ircqtt¤s¡

t,¤ fi\-;Lj
¡ lyu¡ilutu'

PRESIDENC}
¡duNlctP,y
ilu1uñP@
TEP{¡(oE

GALEANA. GFI

ll, l\ .1 ll l
7

8

Auxiliar contable

Auxiliar contable

correspondientes programados para pagos.

Se relac¡onan los cheque por fondo y se respalda
dicha relación con los cheques generados.

Se pasan a revición del contador general, quien
controla saldos por fondo y programa y
determina la procedencia de los pagos.
Descarqando paqos de saldos autor¡zados.

10

t2

13

t4

15

16

9

11

,t. ¡YUt{TAi4/t¡tr -
(0n§T r¡¡¡g¡17;ffi

¿gilrcrp,rL
rdj tclPto DÉ
IECPAN nf

É§'.F0djiüDChequ

I

ti, tlli(l{

IAA4.

I

¡r. áyU{
cofi5 T|IU{i

DE F]

poliza
opofte

Cheque
cheque

,'irñ i
i -,7.:f::fl, '"

{-¤-:#j
'+i.1

Contador general

Secretar¡o de Finanzas

Secretario de Finanzas

Director de egresos

Director de egresos

Contador general

Contabilidad

Se pansan al Secretaría de Administración y
Finanzas para su aprobacion y Vo. Bueno.

El Secretario de finanzas los pasa al pres¡dente y
síndico para su revisión 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 liberado y se
presente a cobro con s u contra recibo.

A la presentacion del contra recibo por el
proveedor, se procede al pago entregandose al
cheque respectivo. Siempre que habiendo
revisado el mismo el proveedor man¡f¡este su
conformidad, firme y en su caso selle de recibido.

Se pasan las polizas cheques bien firmados y/o
selladas con su soporte respectivo a contador
general.

La poliza cheque con la factura original y demas
documentos soporte; se pasan acontabilidad para
su procesamiento.

Contabilidad revisa y si procede codifica y realiza
los registros contábles correspondientes.

Fin del procedimiento
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u"¡l1d llTili"tT!"a¡ Área responsable: Secretaría de Administración y
ulnRoclon oe FinanzasEgflesos

roco
AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento
transferencia

para pago a proveedores v

1. PROPOSTTO

Establecer el proced¡miento de control que permita a la Secretaría de
y Finanzas dar seguimiento a los procesos presupuestarios, de
administración de recursos de los distintos fondos, necesario para e
de las metas financieras e institucionales.

F Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos
) Ley de Hacienda del Estado
> Código Fiscal del Estado de Guerrero
L Ley de Ingresos Municipal
F Reglamento de Catastro Municipal

fl. AY(rTIi§no

-lfltn"

Adminis
contabil
lcumplimiento

2. ALCANCE

A nivel interno, evita la duplicidad u om¡s¡ón del pago, genera ¡nformación oportuna
para el área contable y se mantiene un flujo de información adecuado.

3. MARCO JURÍDICO

,i lyuIT{|tii\
oHsiiTuc0r.,
lIJ \ ltt,

n
crPA

IPIO DE
NOE
4 GRC

,\.)rr,

llf\
a0u

4. RESPONSABILIDAD
Presidente Municipal, Síndico Procurador, Secretario de Finanzas, Contador
y Director de Egresos.

5. POLÍTICAS DE OPERACIóN, NoRMAs Y PRoCEDIMIENToS
5.1. La Secretaría de Administración y Finanzas por conducto del Contador General,
será responsable de contar con un control adecuado de las facturas que se generen 

H

por conceptos de compras a crédito con proveedores locales o foráneos.

Í
§
It

5.2, El contador General deberá recibir para su revisión reporte del director d 0R[1

Egresos la relación de proveedores programados para pago por el que se solicite Ntc
OEpago respectivo vía cheque, transferenc¡a bancaria o efectivo. Misma que pasará DfffitrtrVo.Bo, del Secretario de Finanzas para su autorizaci on.
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5.3. El Contador General será el responsable de generar los cheques,
transferencias o pagos correspondientes, previa autorización; relacionándolos,
detallando el nombre del beneficiario, motivo del pago e importe, por fondo y por
programa; para pasarlos a firmas de los seruidores públicos responsables
(Presidente, Síndico y Secretario de Administración y Finanzas).

5.4. El pago se realizará bajo un calendario previamente publicado y a la recepción
del contra recibo correspondiente.

6. MÉTODO DE TRABA¡O

F Descripción de actividades
> Diagrama de flujo
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DESCRIPCION DE ACNVIDADES
DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

PASO RESPONSABLE ACflVIDAD

1

2

3

4

5

6

Contador General

Contador General

Contador General

Contador General

Contador General

D¡rector de
Egresos

Director de
Egresos

Contador General

Recepción de la factura en
Secretaría de Administración y
Finanzas por parte del proveedor. O
recepción de factura electrónica (no
impresa) con el compromiso de
pago inmediato o determinado día.

Se solicita cuenta bancar¡a de
destino y su clave interbancaria.

Corrobora con Secretar¡o de
Administración y Finanzas las
condiciones de la adquisición del
bien o servicio que se trate para su
autorización.

Verifica saldos del fondo al que
corresponda el pago.

Se transfiere los datos otorgados
por el proveedor del bien o servicio
al Director de Egresos para su pago
ví,a transferencia.

Se imprime la factura y se anexa al
comprobante de transferencia que
se genera en el portal del banco
para su comprobación y
seguimiento.

Se reporta la transferencia y factura
al contador general para su
seguimiento.

Notifica al Secretario de Finanzas el
paqo real¡zado

Factura (CFDI) 1

Comprobante de
tra n sferenc¡a/fa ctu ra
(cFDr)

Factura (CFDI)

11

a1

'
,),

;

Il)tl
\

H. A'!

c0n
!t
slt{
MI,
Mtl

TE(
srLl

7

I

Contador General

Contabilidad

Se pasa el comprobante de trasferencia
con la documentación soporte
correspondiente a contabilidad para su
procesamiento.

Contabil¡dad revisa y si procede codifica
y realiza los registros contables
conespondientes.

Comprobante de
bansferencia/factura
(CFDI)/solic¡tud del
bien o s¤rv¡c¡o

t
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AYUNTAMIENTO
Unidad Administátiva:

Dirección de
Eg resos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ri) ái
.l ''Procedimiento para pago de viáticos

Área responsable: Secretaría de Administración y
Finanzas

IDENCI'.
fuIUNICIPAL

li,luNlClPl0 DE :

TUF,,
ktuN'CIPAL

i/T,lMCIPt0 0a

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento de control que establezcán las disposiciones p

ejercicio y pago del presupuesto asignado para viáticos nacionales qu
necesidades del seryicio son comisionados para desempeñar sus funcion
lugares distintos a los de su adscripción.

2. ALCANCE

A nivel interno, agiliza el trámite para pago de viáticos y genera información
opoftuna para el área contable y se mantiene un flujo de información adecuado

3. MARCO JURÍDICO

F Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
F Ley de Hacienda del Estado
> Código Fiscal del Estado de Guerrero

Presupuesto de Egresos Municipal (Vigente)

5.1 Solo se podrá autorizar el ejercicio de viáticos para el desempeño de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas.

5.2

5.3

1
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4. RESPONSABILIDAD Mll¡lrürPto Df

Presidente Municipal, Secretario de Administración y Finanzas, Contador General ytllffi}?,'-0".
Director de Egresos

5. POLÍTICAS DE OPERACIóN, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

H.

',tll
LEOi'AI
.10'i

La autorización de viáticos se realizará a través del formato oficio de comisión, ffiffiRii
M$¡lc!!¿!

Bajo ninguna circunstancia se podrán autorizar comisiones, y Ñüpro ue

consecuentemente otorgar viáticos en los siguientes supuestos: 
"Nfiii%En,Cuando los servidores públicos se encuentren disfrutando de su periodo

vacacional, o cualquier tipo de licencia; están suspendidos en viftud de
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5.4

sanciones administrativas o por cualquier otra causa; o desempeñe servicios
en cualquier organizac¡ón, institución o part¡do polÍtico o empresa pr¡vada
diferente a la dependencia de adscripción.

D Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que
correspondan a los seruidores públicos.

F Cuando el lugar de adscripción y el de la comisión se encuentren en la misma
población, con excepción de los provisto para el otorgamiento de pasajes
locales, MUNICIPAL) A las personas contratadas por honorarios. MGtctPlo DE

TECFAN DE

Los viáticos se cubrirán de acuerdo al lugar en que se realice la comisión y aloAt:{{A' GRo'

grupo jerárquico que corresponda el servidor público comisionado, conforme a la
tarifa autorizada contenida como anexo a este documento.

6. MÉTODO DE TRABA¡O

F Descripción de actividades
> Diagrama de flujo

SINDICAIURA
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Descripción de Actividades MUNI{
Paso Responsable Actividad IEOI

H9!
Documento de
Trabaio (Clave

1

2

3

Area Solicitante

Secretario de Gobierno

Director de Egresos

Determina la necesidad de realizar una
comisión y remite oficio a la Secretaría de
Gobierno para su autorización.

Autoriza la comisión a través de oficio de
comisión (anexo 3) que entrega al servidor
público comisionado para que proceda con
la gestión del viático. Explica la
responsabilidad de reporlar a la
dependencia el resultado de la comisión y
repoftar la comprobación del viático a la
Secretaría de Administración y Finanzas

Recibe el formato oficio de comisión
autorizado por el secretario de gobierno;
revisa el seguimiento presupuestal; si
existe el presupuesto para la partida de
este programa, lo remite al auxiliar
contable para la elaboración del recibo de
egresos correspond¡ente.

Oficio del área quf,§
solicita a;¿

H, AIIT
c0f§n.lll Iit-ormato otrcro 0$ECF
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4

5

6

Auxiliar Contable

Auxiliar contable

Contador General

Elabora el recibo oficial de egresos con
base en la solicitud. Requiere al interesado
la siguiente documentación, soporte del
recibo:

a) Cop¡a de identificación oficial

Pasa la documentación al Contador
General para que este realice el pago.

Si el viático es por $2,000.00 o más,
elabora cheque nominativo a favor del
comisionado, Lo pasa a firmas.

Entrega cheque y/o efectivo al Director de
Egresos para que éste entreque el recurso

Recibo Ofic¡al d§'¡I-9jEgresos tffi
*"ffi,W
PRESD1

_uulK
MUNICf
ItCPAl\

GALMN'

7

8

9

Director de Egresos

Director de Egresos

Conespondiente.

Solicita al com¡sionado que firme la poliza
cheque en caso de que el importe del viátjco
se dé 2 mil pesos o más y el recibo oficial de
egresos en cualquiera de los ofos casos,

Entrega la poliza cheque con la documentación
debidamente requisitada para su
comprobación. Cuando el pago se hace en
efectivo, el Director de Egresos solo entrega el
recibo oficial de egresos con la documentación
soporte correspondiente.

Fin de procedim¡ento.

Póliza cheque y réci

I
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toco MANUAL DE PROCEDIMTENTOS
AYUNTAMIENTO Procedimiento para la comprobación de viáticos
Unidad Administrativa: Area responsable: Secretaría de Administración yDirección de Finanzas

Eg nesos

1. PROPOSTTO

I
H AYUTIT

c0ft5
ll

Establecer el procedimiento de control que establezcan las disposicion", puffiffi
comprobación de gastos asignado para viáticos nacionales que por necesida

FRES'DI}EA

os!Iservicio son comisionados para desempeñar sus funciones en lugares distintos a
de su adscripción.

2. ALCANCE

Servidores públicos comisionados.

3. MARCO JURÍDICO

F Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
> Ley de Hacienda del Estados
> Código Fiscal del Estado de Guerrero

Presupuesto de Egresos Municipal (v¡gente)

4. RESPONSABILIDAD

Servidor Público comisionado, Director de Egresos, Contador General y Secretari
de Administración Y Finanzas

5. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

5.1. Los viáticos están sujetos a comprobación, sin excepción.

5.2. Los pasajes locales están sujetos a comprobación, sin excepción.

5.3. Los boletos de autobús deberán estar expedidos a nombre del comisionado,
deben contener la fecha de la comisión.
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Descripción de Act¡v¡dades g
Paso Responsable Actividad Documento i

de tra
(clave)

1

2

J

4

Comisionado

Comis¡onado

Comis¡onado

deDirector
Egresos

Solicitar la forma de reporte de viáticos en la
Secretaría de Administración y Finanzas con el
Director de Egresos. En la que relacionará y
anexará los comprobantes justificativos por el
100o/o del importe recibido para viát¡cos.

Elaborar oficio dirigido a Secrebr¡o de Gobierno
con atención a su superior jerárquico (en su caso),
en el que rinda un informe detallado de la comisión
realizada, y deberá anexar copia a la dirección de
Egresos. el cual deberá contener como mínimo:

> Nombre, Cargo y Adscripción de quién
realizó la comisión.> Lugar y Periodo de la comisión> Objeto de la comisión, detallando el
propósito de la misma, un breve resumen
de las act¡vidades realizadas y resultados
obtenidos.) La firma autógrafa del servidor público
comisionado.

Deberá anexar a la copia que se entrega a
Dirección de Egresos el formato "reporte de
viáticos y pasajes" que incluya los comprobantes
de los gastos generados con motivo del viático. El
reporte de la comisión no deberá exceder el plazo
de tres días.

Revisar que la documentación comprobatoria del
gasto anexa al formato "reporte de viáücos y
pasajes", reúna los requísitos fiscales y
administrativos siguientes :

) Ser expedida al nombre del Municipio de
Tecpan de Galeana, Gro., contener

Comproba
fiscales
gasto

dn,
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Formato
reporte
viáticos

Formato
"reporte
viáticos
pasajes"

I8q{r

¿e!
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su registro federal de contribuyentes, domicílio y
fecha en que se realizó el gasto.

F Ser factura foliada y timbrada en la que
se especifique el nombre y/o razón social
del proveedor o prestador del servicio, así
como su domicilio, registro federal de
contribuyentes, régimen fiscal al que

4
j
ü

'I

&

f
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5 Director de
Egresos

pertenezca.> No presentar borrones, alteraciones o
enmendaduras,> Contener el importe total con número y
letra. así como el M desglosado.> Que man¡fieste la forma de pago

En caso de que la documenbción no reúna los
requ¡sitos que la relacionan. se regresará al
servidor público com¡sionado para su rectificación.

Una vez revisada la comprobación comprobatoria
y justificativa del gasto, debe verificar que el
importe de los mismos coincida con el del formato
"formato de reporte de viáücos y pasajes", y este
a su vez con el impofte sujeto a comprobación

En caso de que el importe comprobado no
coincida con el otorgado para el viát¡cor y sea
inferior, se deberá hacer del conocimiento del
servidor público comisionado para su
complemento o en su caso reembolso.

S¡ el gasto comprobado fuera mayor, no se
autorizará el pago del sobregasto, salvo que se
hubiere ampliado el periodo de la comisión.
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10

6

7

8

9

Director de
Egresos

Contador General

Contador General

Aux¡liar Contable

Auxiliar Contable

Por lo que el área solicitante deberá de girar ofic¡o
a la Secretaria de Gobiemo para que autorice
dicha ampliación y gire las instrucciones
correspond¡entes a la Secretaría de Finanzas,

Deberá remitir la documentación, revisada al
contador general para su visto bueno, con las
observaciones que procedan,

Deberá pasar el "Formato de Report? de Viáticos
y Pasajes" al Secretar¡o de Administmción y
Finanzas para su autorización.

Remit¡r la documentación comprobatoria del gasto
auxiliar contable de la cuenta que orig¡no el gasto.

Anexar la comprobación del viátim al recibo y
poliza correspondiente.

Remite a contabilidad para la codificación, y
registro del gasto.

Fin del procedimiento
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5.4 Los viáticos se reportarán en el formato "reporte de viáticos y pasajes"
destinados para ese fin, que Se deben sol¡c¡tar en la Secretaría de Administración y
Finanzas Municipal, en la de Dirección de Egresos,

5.5 Los viáticos otorgados a personal con unidad del parque vehicular municipal,
deberán respaldarse con el formato CI/MTG/SD/003 donde se detallen los
datos del vehículo. Se deben presentar los comprobantes de peaje y
combustible que correspondan a la ruta y fecha asignada para la comisión sin
excepción,

5.6 Concluida la comisión, el servidor público deberá rendir un informe de la
comisión al Secretario de Gobierno con atención a su superior jerárquico y
copia a Secretaría de Administración y Finanzas, dentro de los tres días
s¡guientes al cumplimiento de la misma.

6. METODO DE TRABA'O
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toco MANUAL
AYUNTAMIENTO Prccedimiento para

,DE PR99=ED=I$Exro§
dar de alta de bienes muebles d

Unidad Adm¡n¡strat¡va:
Contabilidad

activo fijo
Area responsable: Secretar
Finanzas

ía de Administración y
¡. ¡run¡tÉo
lf,ls

1. PROPóSITO

Contar con un instru
oportunos, apegados
Ayuntamiento y Admi

mento que contemple procedimientos transparentes, á

a la normatividad para que las áreas administrativas
nistración Pública Municipal, realicen ef¡ciente control y maneJo

administrativo de los bienes muebles de su propiedad relacionados con su registro
de alta y adjudicación que permita mantener actualizado su inventario,

2. ALCANCE

Es de carácter obligatorio para todas las áreas que soliciten y les sean autorizados
bienes muebles; o que los reciban por un procedimiento distinto a la compra, y por
los cuales el H. Ayuntamiento sea responsable de su resguardo.
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A, GRO

3. MARCOJURÍDICO
F Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
F Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero
F Ley Orgánica del Poder Legislativo No 286
> Ley de número 1028 de Fiscalización superior y Rendición de Cue

Estado de Guerrero
> Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
D Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
D Ley General de Contabilidad Gubernamental
) Ley de Administración de Recursos Materiales
) Ley número 674 de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado

de Guerrero
) Presupuesto de Egresos Municipal (vigente) h

4, RESPONSABILIDAD

Presidente Municipal, Secretario de Administración y Finanzas, Contralor Gener
Contador General, Síndico Procurador,

poLÍTrcAs DE opERAcróN, NoRMAs y pRocEDIMIENTos.
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4.1.

4.2.
llenando el formato correspondiente con la firma de conformida
resguardatario.

4.3. Pegar en lugar visible la etiqueta que corresponda al bien mueble q
integra al inventario del H, Ayuntamiento Municipal con el c

d del

inventarial correspondiente.
4.4. Actualizar el Inventario de Bienes Muebles en el Formato IG-6 o el qu

establezca la Auditoría General del Estado para el Efecto, por Fondo y
de bien.
Actualizar el inventario cuando menos dos veces al añ0.
Reportar a Sindicatura las anomalías detectadas en el levantamiento
inventario oportunamente para que se ¡mplementen las medi
preventivas y/o correctivas necesarias.

4.7. Mantener un archivo permanente que resguarde la documenta
comprobatoria de los bienes muebles relacionados en el invi
municipal. AILEAI tI

5. METODODETRABA'O) Descripción de actividades
F Diagrama de flujo

Adjudicar dentro de los cinco días siguientes a su adquisición o recepción, .**..
los bienes muebles, a través del formato correspondiente, ident¡f¡candf,t§.r§\
plenamente su código contable e inventarial, i'Wj
Elaborar el resguardo correspondiente al responsable del bien adjudicado§É r
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Descripción de Act¡vidades

Paso Responsable Actividad

Trabajo (
r{!Documento

1 Secretario de Finanzas Recibe la solicitud de bienes muebles de las
diferentes unidades admin¡strativas. Revisa el
presupuesto asignado para verificar la
disposición de recursos para la adquisición de
los bienes solicitados. En caso de exista
disposición presenta la solicifud a presidencia
para su aprobación. En caso de que no se
cuente con presupuesto para la compra se
pondera la necesidad del bien y de ser
necesario se procede a realizar una
modificación presupuestaria que garantice la
adquisición de los bienes necesarios;
procediendo a presentar la propuesta de
modificación presupuestal al Cabildo para su
análisis y aprobación.

Sol¡c¡tud d6flEftBffiq
Uianar rrffiori

uffffix,E,,

ii Ál,l

1it:\

ffi
2 Secretario de Finanzas Rem¡te la autorización para la compra del bien

al contador general. Quien sol¡cita cotizaciones
(al menos 3) para optimizar el recurso público.
Si la cotización favorece a un proveedor local
se general vale de mercancías, En caso de que
favorezca a un proveedor foráneo, se envía a
una persona cuando el bien se requiere con
urgencia.

Cotizaciones

t

r.l5 rr
It ¡

3 Contador General Al generar los pagos conespondientes a
proveedores vía cheque o vía transferencia, el
contador identifica aquellas facturas que
amparan bienes muebles. O en su caso el
documento que le de la propiedad de dicho
bien el H. ayuntamiento Municipal como:

> Factura> Contrato> Dispos¡ción de Autoridad Civil
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Contador General

Contador General

Contador general

Contador General

F Procedimiento Admin¡strauvo de Ejecución) Acuerdo con el Gobierno y Decreto del
Congreso Local> Acuerdo ante autoridad civil> Testamento

Derivados de una adquisición, permuta,
prescripción, adjudicación, expropiación, donación,
herencia o legados.

Verifica que la poliza cheque o el comprobante de
transferencia que respalda el pago realizado, tenga
anexa la factura que ampara bien o bienes muebles
y ésta cumpla con todos los requisitos ñscales,
además de traer anexa la solicitud por oficio del
área conespondiente. debidamente autorizada, En
su caso incluir contrato de compra venta o
documento que acredite la propiedad del bien o los
bienes al H. Ayuntamiento Municipal.

Genera copia fotostática de la factura, contEto de
compra venta o documento que acredite la
propiedad, el o la cual queda como soporte de la
poliza cheque o comprobante de transferencia, si
fuera el caso.

Rem¡te la factura or¡ginal, contrato de compra venta
o documento que acredite la propiedad al Secretario
de Gobierno para su certificación, la cual deberá
tener fecha de certificación no mayor a cinco días
posteriores a la fecha de la factura.

Recibe la factura original, contrato de compra
venta o documento que acredite la propiedad y la
copia certif¡cada, remit¡endo la factura o
documento original que acred¡ta la propiedad.

transferencia / H

factura / sol¡citu¿ iü
b¡en oor el áreaM
coneiponaieffi

itü

§qt
Póliza cheque /
comprobante de

Copia de la factur¿

Factura origin
copia certifica

Factura origin
póliza cheque
copia certiflcada
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10

11

I

9

Contador General

Jefe de contabilidad

Responsable de
cuenta

Jefe de contabilidad

el bien original a Sindicatura para su control y
anexando la copia certificada a la poliza cheque o
comprobante de transferencia conespondientes.

Remite al área de mntabilidad la poliza cheque o
comprobante con la copia certificada de la factura
que ampara la adqu¡sición del bien mueble, o
documento que acredite la propiedad, así como la
solicitud de dicho bien por el área que conesponda
debidamente autorizada, o convenio debidamente
firmado, fotograña del bien o bienes mueble (s)
que se trate, ficha técnica con las especificaciones
del o los mismos.

Recibe la documentación que ampara el bien
mueble, se revisa y se rem¡te al responsable del
fondo del cual se generó el gasto, o programa al
cual corresponda en caso de no haber sido
adquirido.

En caso de que la documentación no cumpliera
con los requisitos para su reg¡stro y asignación del
bien, se regresa al Contador General para su
cumplimiento correcto.

Recibe la documentación que respalda la compra
de un buen mueble, procede a su identificación
para su registro contable y asignación del codigo
contable conespondiente. Mismo que remite a jefe
de contabilidad, junto con la ficha técn¡ca, copia de
la factura certificada y fotografía.

Asigna codigo inventarial al bien y con los codigos
asignados procede a la emisión del resguardo de
activos fijos llenando el formato "Asignación de
bienes al personal", de
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Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Jefe de Contabilidad

S¡nd¡catura

acuerdo a los datos que el m¡smo formato
requiere, para designa al servidor público
responsable del bien mueble. Se genera la eüqueta
que contenga el codigo inventarial asignado,

Da de alta el b¡en adqu¡rido en el IG-6 "Inventario
de Bienes Muebles" del periodo que se trate para
su actualización. En caso de ser bienes recibidos
en Comodato, se actualiza el Formato IG-l1
"Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
recibidos en Comodato"

Actual¡za la "Relación de bienes adquiridos"
durante el per¡odo correspondiente, la cual
formará parte de los anexos del acta de c¡bildo
relativa a la adquisición de bienes muebles previa
a la entrega financiera semestral y/o cuenta
públ¡ca que se trate.

Remite el Formato "Asignación de bienes al
personal" debidamente requisito, al área de
Sindicatura con la copia certificada de la factura
anexa, contrato o documento que acredite la
propiedad del bien, así como y fotografn del bien
que se dexribe, así como la etiqueta del bien que
se va a asignar, para el seguimiento del
procedimiento de asignación de bienes muebles.

Procede a la asignación del bien con el resguardo,
recaba las firmas corespondientes del servidor
público resguardarte y autoridades municipales
que señala el mismo formato. Pega la etiqueta en
el bien que se trate, buscando que quede en lugar
visible y seguro. Hace las recomendaciones

Bienes Mue

Bienes Muebles
Inmuebles reci
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16 Sindicatura

necesarias para su conservación.

Se entrega copia simple del Formato "Asignación
de bienes al personal" al resguardarte
debidamente firmada.

Integra la documentación en el expediente
correspondiente y lo remite al área de
contabilidad para su archivo.

Fin de procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para realizar el arqueo de caja

' unidad Admin¡stratiya:
Dirccción de

Area responsable:
Finanzas

Secretaría de Administracióre

1. PROPóSITO
Establecer el procedimiento de control que permita el manejo y uso correcto d

lI
PR¤SIDÉ}8}A
MUI{ICIPAT

of

valores que ingresan a la caja general de la Secretaría de Administración y Fin
del ayuntamiento municipal.

2. ALCANCE
Desde que llega el contribuyente a las instalaciones de la Dirección de Agua Potab
hasta Ia realización del pago.

3. MARCOJURÍDICO
D Constitución Política de los Estados Unidos mexicanos
D Ley de Hacienda del Estado
> Código Fiscal del Estado de Guerrero
F Ley de Ingresos Municipal

4. RESPONSABILIDAD
Secretario de Administración y Finanzas, Contador General, Director de Ingresos y
Cajeros.

5. MÉTODoDETRABA,o
F Descripción de actividades
F Diagrama de flujo
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Descripción de Actividades
llocume
Trabajo

Paso Responsable Actividad

1

2

3

4

5

6

7

I

D¡rector de ingresos

Director de Ingresos

Director de Ingresos

Director de Ingresos

Cajeros

Cajeros

Cajeros

Cajero

Solicita a los cajeros el conteo de los recursos
recaudados por los diferentes conceptos de
acuerdo con la Ley de Ingresos durante el día
para la realización del arqueo
correspondiente.

Realizan el corte del dia, generan reporte del
sistema por la cobranza del dí.a.

Ordenan las copias de los CFDI por cada área
de recaudación y se coteja contra el reporte
del sistema.

Cuentan el efectivo recib¡do, los cheques y en
su caso el importe de las transferencias
recibidas, s¡ las hubiera. Separando los
billetes, las monedas. cheques y documentos.

Reg¡stra en su bitiácora de ingresos el ¡mporte
recaudado, separando el importe en efectivo,
cheques y/o transferencias,

Realiza el arqueo de caja conespondiente
(Formato MTG/CIiTSI001), especificando los
conceptos del ingreso recaudado y los folios
de los CFDI que los respaldan.

Verifica que el efectivo recaudado por caja y
el reporte del sistema co¡ncidan,con el
importe que arroja el arqueo realizado.

Entrega el efectivo recaudado durante el dia
para su deposito en la cuenta
correspondiente e Ingresos Propios del
Mun¡cip¡o.

GATLl¡IA.
Reporte del
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10

11

t2

13

9

Director de Ingresos

Director de Ingresos

Cajero

Cajero

Cajero

Acude a la institución Bancária a realizar el deposito
mrrespondiente. Obüene ficha de deposÍto por el
¡mporte depositado.

Fotocopia ficha de deñsito banc¿rio. Anexa relación
de los recibos de ingresos de c¿tastro, tránsito
municipal, agua pobble y/o rastro, reporte de las
oficialías de Registro Civil en su caso y reporte por la
recaudación de Reglamentos, que integran el
importe nom¡nal de la ficha de depos¡to, así como
copia del arqueo de caja conespondiente.

Acumula las fichas de deposito por el mes que
corresponda, con sus respectivos respaldos.

Al cierre de mes se concilia con el estado de cuenta
bancario y se puntean los abonos del bando contra
los depos¡tos real¡zados durante el periodo.

Si no existen d¡screpancias, se elabora oficio para
remitir la información de ingresos a contabilidad
para su procesamiento.

Fin de procedimiento
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LOGO
AYUNTAMIENTO
Unidad Admin¡strativa:

Dirccción de
Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ptocedimiento ra el co
Area responsable:
Finanzas

bro del impuesto predial
Secretaría de Administración y

nos

1. PROPOSTTO

Establecer el procedimiento de control que permita recaudar el cobro del impuesto
predial de manera ágil y eficiente.

2. ALCANCE

A las personas que caen en el supuesto que marca la Ley de Ingresos del municipio
y que son sujetas de descuento.

1§l§

DE

3 MARCO JURÍDICO
Constituc¡ón PolÍtica de los Estados unidos

Hacienda del Estado
Fiscal del Estado de Guerrero
Ingresos unicipal

to ro Municipal
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5. MÉTODODETRABA'O
F Descripción de actividades
F Diagrama de flujo
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Descripción de Actividades g

Documento
H.

Trabajo (c

tActividadResponsablePaso

Credencial del INAPAMz
o del Gob. De Estado

CFDI del s¡ste

Recibo de

Recibo del si

H
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1

2

3

4

5

6

Cajero Catastro

Cajero de Catastro

Cajero catastro

Cajero Catastro

Cajero Catastro

Dirección deCajero
Ingresos

Recibe al contribuyente y le solicita el úlümo
recibo de pago. (En caso de no presentárselo,
se le solicita el número de cuenta predial o
nombre del propietario para su rasteo en
sistema).

Pregunta al contr¡buyente si goza de algún
descuento, ya sea por ser adulto mayor,
madre y/o padre soltero o por discapacídad,
en caso afirmativo se le solicita presente dos
copias tal, en caso contrario se procede al
cobro normal.

Verifica en el sistema el rec¡bo presentado y
que el nombre coincida con la credencial

Genera el pago correspondiente seleccionando
la casilla de descuento por el 500/0 para
cualquiera de los casos antes mencionados,
emitiendo el recibo que genera el s¡stema con
folio alusivo al munic¡pio MfG/0000 con el
desglose de los conceptos que se generan
para cobro.

Se remite al conÍibuyérite con el recibo
generado por el s¡stema a Caja General para
su pago, reteniéndosele una copia de su
identificación para la comprobación del
descuento, misma que se archiva para
cualquier aclaración posterior.

El cajero correspondiente, recibe la
documentac¡ón integrada por el recibo de
catastro y la mp¡a de la idenüficación que
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10

7

B

9

Cajero Dirección de
Ingresos

Cajero Dirección de
Ingresos

Cajero Dirección de
Ingresos

Cajero Dirección
Ingresos

de

soporte el descuento, lo revisa y si no existe
observación se pasa al punto 7. Si el contribuyente
solicita factura, el cajero captura los conceptos para
generar el CFDI correspondiente (Recibo Oficial de
Ingresos).

Se entrega el recibo al contribuyente para su revisión.

Se pasa el rec¡bo al Director de Ingresos para su
revisión; si no existe observación se procede al cobro:
sellando los recibos correspondientes.

se mantiene en la caja hasta la
su deoósito diario.' ,"tlt. ti

U e

copr
t

resos yivo de la
a Dirección

deI
pia para contab¡lidad,nera

para

el original alsado, se

CFDI del Sistema

CFDI del Sistema o
Recibo Oficial de

Catastro
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LOGO
AYUITTAUIENTO

' unidad Admiristrativa:
Dirccción de

Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para el cobrode @nstanc¡as

: certif¡caciones catastrales
Área responsable: Secretaría de Administració n y Finanzas,,

4

DE
1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento de control que permita recaudar el
de No Adeudo, de Número oficial, de No Afectación y Alineaci
copias de manera eficaz y eficiente.

2. ALCANCE

Proporcionar al contribuyente la información relativa al cobro q

fundada, relativo al trám¡te que solicita.

3. MARCO¡URÍDICO

5. MÉTODODETRABAJO
F Descripción de actividades
F Diagrama de flujo

tfu¡\ttctp¡{
MUNtcPro !,r_
]ECPA¡i

C4IEENA,
cobro de constancias
ón y Certificación de

F Constitución Política de los Estados unidos mexicanos
F Ley de Hacienda del Estado
> Código Fiscal del Estado de Guerrero
F Ley de Ingresos Municipal
F Reglamento de Catastro Municipal

4. RESPONSABILIDAD
Secretario de Administración y Finanzas, Director de Ingresos, Director de Cata
Municipal, Auxiliar administrativo y Cajero,
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Descripción de Actividades

Paso Responsable Documento de

Trabajo (cl

Actividad

1

2

3

4

Auxiliar y administrativo

Auxiliar administrativo

Encargado de Archivo

Auxiliar administrativo

Recibe al contribuyente y le pregunta cuál es
el trámite que desea realizar, una vez
contestada le pregunta, que puede consistir en
una Consbncia de No adeudo, de Número
Oficial, de No Afectación y Alineación y/o
Certificación de Copias, se pide a este el úlümo
recibo de pago de impuesto predial que debe
ser el más reciente y que refleje que esta al
corriente de sus pagos.

Cuando el auxil¡ar conoce lo que necesita el
contribuyente, se apoya en el encargado de
archivo para pedir el expediente, mismo que
se busca por el número de cuenta predial y
tipo de pred¡o, ya sea Urbano o Rústico.

Cuando el expediente es localizado, el
contenido deb¤ ser copia de las escrituras y
otros documentos relacionados con el predio
(Forma-3, plano con medidas y colindancias,
certificado catastral), lo primordial es que esté
una copia de las escrituras y_la Forma 3, es de
ahí donde se toman los datos para el llenado
de cualquiera de las constancias solicitadas.

Se procede a llenar la mnstancia solicitada con
los datos referentes al predio, desde el
nombre del prop¡etario, cuenta predial, üpo de
predio, la ubicación, esto aplica para todas las
constancias, según la constancia solicitada se
aumentan los datos, ejemplo: Colindancias,
medidas, número oficial en caso de que lo
tuv¡era.

Recibo de pago

Constanc¡a o Certi

Expediente

t
Expediente
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10

5

6

7

8

9

Auxiliar administrativo

D¡rector de Catastro

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Cajero de Dirección de
Ingresos

Cajero de Dirección de
Ingresos

Para el caso de Certificación de copias, solo se agrega
una leyenda al reverso de la úlüma hoja que quiera
ser certificada, colocando el número de hojas, la
cuenta predial y el tipo de predio.

Una vez requisita la constancia o realizada la leyenda
para cualquiera que fuera el trámite que realizar se
pasa a firma del director,

Revisa que no exista alguna anomalía o diferencia con
los datos proporcionadog da el visto bueno, sella y
firma la constancia o la certificación de copias, en
caso de que el presentara alguna observación se
regresa el trámite para su corrección.

Adicionalmente se genera un recibo de control
intemo con los datos relativos al predio y el costo del
trámite, entregándose al contribuyente para que
proceda su pago,

Se remite al mntribuyente al área de cajas para el
pago respect¡vo.

El cajero mrrespondiente, rec¡be el recibo que generó
catastro, lo revisa y si no existe observación se pasa
al punto 7. Si el contribuyente solicita factura, el
cajero captura los conceptos para generar el CFDI
correspondiente (Recibo Oficial de Ingresos).

Se entrega el recibo al contribuyente para su rev¡sión.

CFDI del Sisl8ñ

CFDI del Sistema
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11

t2

10

Cajero Dirección de
Ingresos

Cajero Dirección de
Ingresos

Cajero Dirección de
Ingresos

Se pasa el recibo al Director de Ingresos para su
revisión; si no existe observación se procede al
cobro; sellando los recibos correspondientes.

Una vez revisado, se entrega el original al
contribuyente; se geneG copia para contabilidad,
copia para el archivo de la Dirección de Ingresos y
copia para la Direcc¡ón de Catastro.

El efectivo recibido se mantiene en la caja hasta la
ahora del corte para su depósito diario.

Fin del procedimiento

CFDI del Sistema o
Recibo Oficial de

Catastro

Copias
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ANEXO 1

CONTRATACIóN DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA I

en él se establece y que de manera enunciativa e integrada en los d
ordenamientos legales precisados se precisa lo siguiente:

aa

PRESIDEI{C¡I

En cumplimiento de lo que establece la Ley general del Sistema Nacional #Hffi
Seguridad Pública, en su Título Tercero "Disposiciones comunes " $t?lilT*u
integrantes de las instituciones de Seguridad Pública" en su Capitulo l"De

IIL Prestar auxilio a las personas amenazadas por algún peligro o que hayan sido
víctimas u ofendidos de algún delito, así como brindar protección a sus bienes
y derechos. Su actuación será congruente, oportuna y proporcional al hecho;r

N. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminación algun

I

t Jr !t'1V. Abstenerse en todo momento de infringir o tolerar actos de tortura, au$ñ,i*rffi
cuando se trate de una orden superior o se argumenten circunstancia
especiales, tales como amenaza a la Seguridad Pública, urgencia de I

investigaciones o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denuncia ,IEC9,:¡¡l'ff¡1r¡:. :f
a t¤

inmediatamente ante la autoridad competente;
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VI. Observar un trato respetuoso con tod
de todo acto arbitrario y de lim
man¡festaciones que en ejercicio de
carácter pacífico realice la población;

as las personas, debiendo abstene
itar indebidamente las acciones
sus derechos constitucionales y cofbxsri¡

"íi"ffii'\'. í t: IO '¡;'*-ii AYWiAt#ft$c

l{, I

VII. Desempeñar su misión sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos
gratifi caciones distintas a
a cualquier acto de corru
deberán denunciarlo;

las previstas legalmente. En particular se opondr
pcton y, en caso de tener conocimiento de algun

VIII. Abstenerse de ordenar o realizar la detención de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables;

IX. Velar por la vida e integridad física de las personas detenidas;
X, Actualizarse en el empleo de métodos de investigación que garanticen la

recopilación técnica y científica de evidencias;
K. Utilizar los protocolos de investigación y de cadena de custodia adoptados

por las instituciones de Seguridad Pública;
XIL Utilizar los protocolos de investigación y de cadena de custodia adoptados

por las instituciones de Seguridad Pública, así como brindarles, en su caso, el
apoyo que conforme a derecho proceda;

XIIL Preseruar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de
probables hechos delictivos o de faltas administrativas de forma que no
pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitación del
procedimiento correspondiente;

XN. Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de

XVIII.

UNICIPfO OE
OIECPAI'{ DT
IiALIANA, GRO.

HÁY

.l0 -lrlr

L
}N.H§PO DE
IECPA'{ OE

GA¿IANA, GRO,

[¡r

tI
i allj
i rrkSlt¡t

terceros; q.r Rli
üE FINANZASXV. Someterse a evaluaciones periódicas para acreditar el cumplimiento de sus

requisitos de permanencia, así como obtener y mantener vigente la
l,iclt$*stRÁC$i
MUNIIHO M

certifi cación respectiva; TECPAN 0¤
GAI.EAXA, GRO

XVI Informar al superior jerárquico, de manera inmediata, Ias omisiones, actos
indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoría
jerárquica;
Cumplir y hacer cumplir con diligencia las órdenes que reciba con motivo del
desempeño de sus funciones, evitando todo acto u omisión que produzca
deficiencia en su cumplimiento;
Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisión, integridad, espíritu de
cuerpo y profesionalismo, en sí mismo y en el personal bajo si mando;
Inscribir las detenciones en el Registro Administrativo de Detenciones
conforme a las disposiciones aplicables;

L94
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XX Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dañar información o bienes
perjuicio de las instituciones;

)XI. Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer
cualquier medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imágg¡r
constancias, estadísticas, reportes o cualquier otra información reserva
confidencial de la que tenga conocimiento en ejercic¡o y con motivo

,

!

)CfiI.

XXIII.

)Oflv.

rc0/I.

XXVII. No permitir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentesMu

empleo, cargo o comisión; FRESIDE¡¡I}A

Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de ta ciuOaAffiffi

IECPAÑ
4tF.r' v,t

Ut
a las atribuciones que tenga encomendadas, Asimismo, no podrá hacerse DF

acompanar de dichas personas al realizar actos del servicio, y
noa

»0/III. Los demás que establezcan las disposiciones legales aplicables.

2,- Además de lo señalado en el punto anterior, los integrantes de las Institucion
Policiales tendrán específicamente las obligaciones siguientes: i ¡t/

rtx§
lf§irl

I. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividade NtctPAL
investigaciones que realice; I,flJNICI Plo DE

IL Remitir a la instancia que corresponda la información recopilada, e
IECPAN

rP{E{rÁ DE

cumpl¡miento de sus misiones o el desempeño de sus actividades, para su

*

l'
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VI

VII.

análisis y registro. Asimismo, entregar la información que le sea solicitad
otras Instituciones de Seguridad Pública, en los términos de las

III. Apoyar a las autoridades que así se lo soliciten en la investigaci

enoac9Stnr

reS

catnnocandrcootvos

K, Las demás que establezcan las disposiciones legales aplicables. Siempre q
se use la fueza pública se hará de manera racional, congruente, oportun

disposiciones normativas y administrativas aplicables, realizándolas c

drr

correspondientes;

persecución de delitos, así como en situaciones de grave riego, catá
desastres;
Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales;

con respeto a los derechos humanos, Para tal efecto, deberá apega

a derecho.

PRESIDENCIi
hIUNICIPAI

lr, lr

lr l,

Obtener y mantener actualizado su Certificado Único Policial; MuNrctpro Dc

Obedecer las órdenes de los superiores jerárquicos o de qu¡enes .i"#[ii|.%|,
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tPto :)r

4¡,rlt}r:al
J0P,1L

.l[F,ifl?!,,

HE LEIDO EL CONTENIDO DEL PRESENTE ANEXO Y MANIFIESTO QUE SIN
PRESróN DE NTNGUN TIPO, ESTOY DE ACUERDO EN CUMPLIR CON LAq
oBLIGACIONES QUE EN EL SE ESTABLECEN, O EN SU DEFECTO ACAT
LAS SANCIONES QUE PROCEDAN. FIRMO DE CONFORMTDAD EN
CIUDAD DE TECPAN DE GALEANA, GRO., EL 

- 
DEL MES

DEL AÑO

fit\_.!§,1

OR
NIC,PAL

ituNrctPIC OElfcPA¡,¡ 0[
GAIE
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ANEXO 4

ACTA CIRUNSTANCIADA DE ENTREGA.RECEPCION DE
FUNCION ES ADMINISTRATIVAS Y BIEN ES.

En las instalaciones que ocupa la Dirección de Protección Civil del

Municipio de Tecpan de Galeana, Gro., Siendo las _ horas

Del día de Enero del 201 se levanta la presente acta

i AYl,,r¡TAtilt¡,1'
(0N!flTUcr0ri'
lIl\ lll l

PRESIDENCl
MUNI IP

NA
DE
GEi

circunstanciada del proceso de entrega y recepción quien trasta el OíHI
um¡q¡rrr-

ucicN
l}

de hoy ocupó el C.

quien entrega funciones al C.

quien a partir de la fecha queda como
quienes se identifican con credencial de elector emitida Ror el IF.$.

IECPAN

TUF
IC'PA'

DÉ.

DE
GRO.I

numero Y

domiciliados en

Tecpan de Galeana, Gro; y

Tecpan de Galeana, Gro., respectivamente.

ltI

,

Cü¡i5 liui,

u,t

SE
DE FINA
v

MU
TECPA

GAtt¡ \i
E

NDfq .-Q0.

Una vez acreditadas las personalidades de quienes comparecen en esta

diligencia, se procede a entregar los documentos administrativos,
archivos propios del área, información relativa a la misma y el inventari dr.{ átltg'¡i i

TiT

de bienes muebles (se anexa relación por la transferencia de I

;

IiICIPA
t$t'itüP'C DE
IECPAÑ OE

lcBLEAria Ga0

Lmismos); así como un informe detallado de los asuntos pendien



toda información relevante para el conecto ejercicio de la función q
se encomienda.

Previa lectura a la presente acta y no habiendo más que hacer on
se da por concluida a las horas del día

delaño 20L , firmando de onfurmidad Oaryg

@
}t. AYIX{TI'EB

MUMCPfl.

GIL-ATA, GFT

l-

constancia quienes en ella inteMnieron.

TESTIGOS

c

rffi

I

*
(&$r

cC
r{,r8CüJO Dt

IECPAT{ D¤
^r,lqÁ¡'r GPñrP.

18.

OE
It

v
It{.i4,,ill.7¡ +r{t

c

I
DE

TF.CPA'V
i/[FÁ1,!
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ANEXO 5

8 ¡ru$].{r.o
c

TECPAN DE GALEANA GRO. A DE DEL ANO __--.t¡J*

ASUNTO: RENUNCIA VOLU

lEcPAn
C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

PRESENTE.

GAt: .ü'Á

¡1: ,lyUHiA*lA
rtliJ Iiiut l0 r¡
ll, 1\ .!n '

I

.

I
II
i
I
I

{

I
i
I

I
¡t

i
It
I
t
,|

I
I
j
I
1

Ii!
il

:

,
I
I

I
Ir
I

i

EN EFECTO CON ESTA FECHA Y POR ASI CONVENIR A
TERI\4INADA LA RELACIÓN LABORAL QUE UE UruÍN N U
EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
QUIEN REPRESENTE LOS DERECHOS DE LA PERSONA MO

POR ESTE N4EDIO PRESENTO A USTED IYI RENUNCIA VOLUNTARIA CON CARATER IRREVOCABLE
AL PUESTO QUE DESEMPEÑABA EN LA ADMIN]STRACIÓN PÚBUCA MUNICIPAL QUE
ATINADAMENTE DIRIGE, COIVIO REPRESENTANTE DEL AYUNTAN4IENTO CONSMUCIONAL DE
TECPAN DE GALEANA, GUERRERO, CON DOMICIUO EN JOSE E. SOUS NUMERO 1, COLONIA
CENTRO DE ESTA CIUDAD DE TECPAN DE GALEANA, GUERRERO.

CREDENCIAL DE ELECTOR.

IPA
DE

IECPA NDE
GAI¤AN4. 6RC

TENGO DERECHO COMO SON AGUINALDO, HORAS EXTRAS, VACACIONES, PRIIYAS VACACIONALES
Y EN GENERAL TODAS LAS PRESTACIONES LEGALES QUE ME CORRESPONDEN, POR LO QUE EN
RELACIóN A LA UQUIDACIÓN POR CONCEPTO DEL RMRO VOLUNTARIO, FIRMO EL FINIQUITO
DE OBLIGACIONES A FAVOR DEL PATRÓN; Y NO ME RESERVO ACCIóN NI DERECHO QUE
ÜERCITAR CoN PoSTERIoRIDAD, PUES TENGo LA INTENCIÓN DE BUSCAR oTRAs
OPORTUNIDADES LABORALES EN OTRO LUGAR POR STruACIONES PERSONALES QUE A MISH

IOINTERESES CONVIENEN Y PARA SEGURIDAD DE QUE ESTA RENUNCIA SURTA SUS EFECTO ,0rr¿(
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, FIRMO AL CALCE Y AL MARGEN. ACOMPANANDO COPIA DE MI

I

DE
OE#trfl

AGRADEZCO LA CONFI,ANZA QUE ME DEPOSITAN PARA DESEMPEÑAR EL CARGO QUE ME

I

CINFIRIERON.
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ATENTAMENTE:
EL B(TRABAIADOR:

NOMBRE Y FIRMA

t
,r/

it

§E

t¡-,
T#TTE

cr¡gfüt (fri.t

s

rl

m.[üCño0¤
rEePr¡r0[

,l .:!ñ'! ¡

Gff,fifl ,
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SOUCTTUD DE EMPLEO

Fecha 0!l

Puesto que solicita

Sueldo Mensual Deseado

Area

Datos pensonales

Documentación

UNrc IPAI
rcPO DI

fECPAT{ DE
GRfT

¡,{rcH

COISITI
1Ft§

IJPá
}PAL

tirr

x?i .

(

DT

Fotografía

Reciente

insertar /

ri

Apellido Paterno Apellido l'laErno Nombre (s) 'ffi.ffi
D¡rección Colonia Cod¡go Postal Teléfono sexo ./ R+',tj

r{ ,lYuui¡6
Lugar de Nac¡miento Fecha de nac¡m¡ento Nacionafdúúlf,t20t(.:,r
V¡vo con

Parientes O SoloSus padres Su familia

EstaU.Jra Peso SECRETA¡
DE,BNAN
YAffi§fR,

Personas que dependen de usH

Hijos cónyuge Padres Otros

Otro MUt{EtrlO
TECPA}I O

GAtfixA, (
Estado Civil

Soltero O Casado
d -§-.

Clave unica del Registro de Población (CURP) H.*ffiM
,ffi*:

Reg. Fed. De Contrjbuyentes No. Numero de Segurjdad Social Cartilla Serv¡c¡o Militar No. Pasaporte No.
c{»'{fRAL
lal th¡lnl

Licencia de Manejo No Si Clase y No. De L¡cencia S¡ es extsanjero que documento le permite trabajar en el País ut llgPx
IECPA¡,1

Estado de Salud y Hábitos Personales

202
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Acb¡almenb ¿Cómo cDrE¡derd su estado de salud?

O &reno O Regular O Malo ONo osi ¿c|]ál?

,'I¿Padece alguna enfermedad

x ÁYfirrffirt-^ionstr/fu/
¿Qué deporte prad¡ca? ¿Pertenece a club social o deportivo? es su I

MUx[ctP,{L
¿o.¡ál es su meb en la üda?

nc

Datos famil¡arcs

Escolaridad

.IEC?A¡. D¤qI.AI{A, 
GRO

,.

IA

'i

1
¡j
1
Ii
E

Ii{t
5
*
i

I
,.

I
i
F
!
t.
t,

!'

t
¡t
i
i.
I

i

i:

l:i

Nombre VIVE FINADO DIRECOON lffiOCIJPAOON

Padre

n arufia)
tgttsrl¡,,
11,,,., .-|rüt-_ --,

l,ladre ffii;zt-@,

Esposa (o)
.Lffifr

Nombres y edades de los h¡jos
,.\il$,

,#W
NOMBRE DE LA ESCUELA DIRECCION

DEA
FECIIAS ANOS -&fl

Y

OE
OE
GRO

Primaria "4KSecudaria o Pre vocacional
s ,

Preparator¡a o Vocac¡onal

Profes¡onal
t{ ,¡txro

XOTAI
Comerc¡al u Obas ?Ut\l: 'l.4ññh;=;
EstJdios que efectua en la adual¡dad

Escuela

$lrg!zu
r IUNICIPÍO DE
¡ECPAN DE

Grddo 1L E. f,¡ 1. GROCurso o CarrerdHor¿r¡o
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Conocimientos Generales

Refer¤ncias Peñsonales

ruñ

OE
DE
GRO

tt{IC
f¡lAr2l

tr
Ro.

AL
D¤

DE

Que ¡d¡omas domina Que func¡ones de oficina dom¡na il ÁY

JO
Maqu¡nas de oficina o bller que sepa manejar PRESIDEiICü

¡¡4UNtCtPAt
Softi ,are que dom¡na

MTJNICIPIO DT
Otras func¡ones que dom¡ne I E T,TAN ¡.IC(

cArEA!flr4tr
, t?*,t i+¿!St \t^4

CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O
úLr¡Nao

EMPLEO ANTERIOR

cdrsii
ANTM
,4!w

EMPLEO

'nempo que prestó sus
Servicios iniil,cfF

IECPrr,
Nombre de la

compañía

riAI,E{NA

r4á§
Dirección

Teléfono /|¡Nh
Puesto que desempeñaba "?{l§'

qEnoEt
n§ Erir-iiSueldos: Inicial

F¡nal I

l.4otivo de separac¡ón
- IEcPA¡r ftr!.l Fl ,tr

Nomke de su jefe d¡recto

Puesto de su jefe d¡recto

^f,6»§Podríamos sol¡ciEr

Informes de usted Os¡ ONo ¿Por qué?

NOMBRE DIRECCIÓN TELEFONO OCUPACION rrEMPoB$
coNocEillf¡l

TES
GATE GRO
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Datos Económ¡cosDatos Generales

Hago constar que m¡s respuesüs con
verdaderds

Firma y nombre del solicitante

DE

GRO

t

NA!
,r.l¡

DE

I

0f
Gno.

ilJHCP/T
mr¤tño0E
IE'AIIDE

G*.EAilA, GRO

7!

.fdrffi

¿llene usted otros ingresos?

O No O Si(dessíbalos)
M

lEC"Ali
Importe

$

¿g5mo se enteró de este er¡pleo?

O Anuncio O obo med¡o (anótelo)

n pariente trabaja en el H, Ayuntamiento Municipal de fecpan
de Galeana, 610?

O No O Si (nómbrelo)

¿At9

$

¿Su conyuge bab¿ia?

O No O S¡(dónde)
mensual

¿Ha sido afianzado?

O No O S¡ (nombre de la cia) ¿V¡ve en casa propia?

ONo OSi
:¡0t

$

H

Valor¿Ha estado afil¡ado a

O No O Si (a olal)

stn toñd¡ca ?

¿Iene S¤guro de V¡da?

ONo OSi

MUMC
Renta

¿Paga rentr?

ONo OSi

¿Podría üajar?

O No O S¡(razones)

fedla podía presentarse a babajar?¿En qu

¿Posee automóül propio?

ONo OSi

Marca

H

¿Tiene deudas? Im

$ DE
Y

O No O Si (con quÉn)

Observaciones del entrevistador

¿Cuánto abona me¡§ralmente? IECPA'{

¿A cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Nombre, firma y fedra

Autorizac¡ónSueldo mensual autorizado

$
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FoRMATo úr¡co uov¡l,rrENTo pERsoNAL

At
OE

GRO

I

1

DE

,

1l

OE
sf

OFTCIALIA M

l¡

l. DATOSGENERALES TIPO DE NOMINA: BASE HCONFIANZA

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

CURP:

R.F.C.

Afiliación al IMSS:

Estado Civil:

Grado de Estudios:

Domicilio:

Colonia:

Ciudad o Municipio:

Código Postal:

Teléfono:

Correo Electrónico:
)

.t l

MU

IECPAI,I
GALTANA,

II. TIPO DE ÍI,IOVIMIE TO H, l?lr,NT!
rors-rrl,
21i.ALTA

Fecha de Ingreso:

Puesto:

Secretaria:

Dirección:

Departamento:

Horario:

Sueldo: $

3

IECPÁ¡I

REINGRESO

Fecha de Ingreso:

Puesto:

Secretaria:

Dirección:

Departamento:

Horario:

Sueldo: $ DE

c
$

0ta5m

Q{r-Er'ü,?BA]A

Causa: Renuncia Voluntaria Acta Administrativa Act¡ de Defunción Otros

Fecha de Baja:

CAMBTO DE PUESTO y/O SUELDO ADSCRTPCT
J

N

Fecha:

Puesto Anterior:

Puesto Actual:

Sueldo Anterior:

Depto. Anterior:

Depto. Actual:

Horario:

IEC'
aa

E
t..

!rr{
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Sueldo Actual:

H

c0r{5

III. OBSERVACIONES

.IECPAN
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El presente Formato deberá ser llenado a maquina o letra de molde por personal del área de Oficialía
Dependencia, con base en la información y documentación proporcionada por el üabajador/a.

1 y 2 Define el tipo de Nombram¡ento delTrabajador/a (Base o Conñanza)

INSTRUCC¡ONES DE LLENADO PARA EL FORIIATO NICO MOVIMIEI{TO DE PERSONAL

H

!&r5

PfiE§DEffiASección L Datos Gener¿les

a. Nombre del Trabajador (a (Apellido Paterno, Apellido Matemo, Nombre(s))b. Fecha de nacim¡ento que consta en elacta de nacim¡ento del trabajador/a.
c. Clave Unica de Registro de Poblacón deltrabajador/a a 18 díg¡tos.
d. Reg¡stro fueral de Contr¡buyentes del trabajador/a con Homoclave.e. Núm. de Afil¡ac¡ón que consta en la Hoja blanca de Alta del IMSS.f. Estado civil legal del trabajador/a (Soltem(a), Gsado(a), D¡vorc¡ado(a)).g, Grado máximo de estudios cursados por el trabajador/a.h. Calle, Núm. Exterior, Núm. Interior.¡. Colonia que ¡ndica el domici¡¡o trabajador/aj. C¡udad o I'lun¡cipio donde rad¡c¿ eltEbajador/ak. Cod¡go postal del dom¡c¡l¡o del trabajador/al. Número teleiónico móvil o fijo del trabajador/a
m. Correo Electrón¡co

Claves de campos

ttA
c
.! ti

MUNEfiO O{
]ECPA¡!

Secc¡ón ll. T¡po de l.lovim¡ento (Def¡ne el tipo de mov¡m¡ento a realizar)

3. ALTA

n. Fecha de alta como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municip¡o de Tecpan de Galeana, Groo. Puesto actual del serv¡dor públicop. un¡dad adm¡n¡stsativa donde se encuentra adscrito el trabajador/a.q. D¡recc¡ón donde se encuentra adscrito el babajador/a.r. Departamento de adscripción del trabajador/a.s. Sueldo Bruto que perc¡be eltrabajador/at. Horario laboralque cubre eltrabajador/a.u. Area en la que desempeña sus func¡ones eltrabajador/a.
4, REINGRESO

Fecha de reingreso como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municip¡o de Puebla.

Puesto as¡gnado al re¡ngreso del trabajador/a.

un¡dad adm¡n¡strativa donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Área donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

5.BA'A

del I'lun¡c¡p¡o de Tecpan de Galeana]'G¡üUli

I
.i

0

p

q

G

x Fecha de re¡ngreso como trabajador/a del H. Ayuntam¡ento

y Causa o motivo deltérmino de la relación laboral.

u Área en la que desempeña sus funciones el trabajador/a.

6.CA!,IBIO DE PUESTO y/O SUELDO y/O ADSCRIPCIóN

aa Fecha en el que se lleva a cabo el cambio de puesto.

bb Puesto que ocupaba el trabajador/a.
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ct

DEIECPAITI
cA..tA¡\¡A,
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c tues¡o que ocupaÉ eltrabajador/a.

dd Sueldo Bruto Mensual que percibh elúabajador/a.

ee Sueldo Bruto Mensual que perc¡b¡rá eltrabajador/a.

ff Departamento de adscripc¡ón al que estaba adscrito eltrabajador/a.

99 Departamento nuevo donde se adscribirá altrabajador/a.

hh Horario labordl que clbriÉ eltEbajador/a.

ii Área en la que desempeñara sus funciones el tsabajador/a.
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Documentos que debeán anexarce:

a

b

c

d

e

t
s

h

Cop¡a s¡mple de la Cédula Un¡ca de Reg¡stro Poblacional (CURP).

Cop¡a s¡mple del comprobante de dom¡cilio v¡gente.

C¡nstanc¡a de no antecÉdentes penales.

Constánc¡a de no ¡nhab¡l¡tÁdo.

Certificado medico vigente (Exped¡do por uña iiEtitú¿lóñ publ¡ca; DIF, Guz Roja, Sal

C¡p¡a s¡mple de la clave de Registro Heral de Contsibuyentes. (Si o¤nte con el)

Cun¡culum v'rtae, anoGndo cop¡a que compruebe su último grado de estud¡os.

Copia del Acta de Nacim¡ento

En caso de: Alta, Reingreso (a,b,cd,e,f,g,h,i,j,k) Baja (k) DE
DE

{t
sEC

Ubridad Ep

.IECPAIV{i^TEr' YA.
Df
Gf;

I

I

"§tril
@p¡a s¡mple de ¡denüficación of¡c¡al v¡gente: IFE, Pasaporte o C¿rtilla.
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procedimientos que operen en el ejercicio de sus actividades, mejorando de esa manera la
imagen delAyuntamiento así como la atención personaly directa a la ciudadanía en general.

ARTÍCULO 3.- Para beneficiar el funcionamiento de todas y cada una de las dependencias y
unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana y a la comunidad en general, sus titulares deberán procurar que entre los
Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, prevalezcan:

a) La disposición para que coordinadamente se alcancen objetivos comunes.
b) El respeto de las disposiciones legales, la ética y la honradez, en el ej
fun ciones.
c) Una actitud permanente de servicio al público, con amabilidad y cortesía.

ARTíCULO 4.- El servicio público es la conjunción de obligaciones y satisfac
materializan a través del estricto cumplimiento de las labores a realizar y la debida
conclusión de éstas, de lo que ningún funcionario o empleado municipal debe quedar
relevado.
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ARTÍCULO 5.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana tendrán el debenr
ético de sujetarse a los siguientes lineamientos:

a) La lealtad a los ¡ntereses de la ciudadanía, a la institución municipaly a las leyes debe ser
una constante de los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, por encima
de los intereses persona les.
b) Todo miembro de la administración pública municipal debe actuar en beneficio de la
ciudadanía, ya que a ella se debe. Su actuación deberá ser honesta, pronta, eficiente y

§,ItAL
',tl¡ -tl,'i

COI.'TR¡IORIA
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IECPAN DE
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@responsable, debiendo emplear además la máxima diligencia y capacidad, en el ejercicio
sus funciones.
c) Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, no podrán valerse de sLüY
cargo para obtener provechos personales, como propinas, comisiones o regalos, debiend$s
abstenerse de cometer actos de corrupción. Los funcionarios y empleados d
Ayuntamiento se opondrán y combatirán rigurosamente todo acto de esta natu raleza.
d) Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben desempeñár

LrilTA' ittfc

n?l

s
labores imparcialmente, sin otorgar trato preferencial a ninguna organización o persona, EECPAN DEexcepción de personas con alguna discapacidad, quienes serán tratados de man Rr
prioritaria
e) Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben estar perfectame
organizados de manera interna en el funcionamiento de las oficinas o dependencias a
que pertenezcan, para poder prestar un servicio adecuado a quien lo solicite.

eriÉb6rüA' G

¡f##al
aüp.j alis ¿
t:qqa.. rtt i;Y'

H t{T0

lol\ rr,'r
CONTFALORII
MUNICIPAL

trlt StlclPlo DE
TECPAN DE

GAIÍANA. GRO,

f) La amabilidad, cortesía, eficiencia, honradez y buena imagen, son características ffirlldeben estar siempre implícitas en los funcionarios o empleado s municipales, par
desempeño de sus labores y atención a la ciudadanía, por lo que siempre deberán e T¡JPJ

necesanas. MUNICPIO 0,
i) Como parte de una disciplina ética necesaria para el buen funcionamiento de las oficinas ^IEqf$ oÉ
públicas, los Servidores públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben atender al 

riALE'¡xA' GFI

público dentro de los horarios establecidos, evitando distracciones con otras activ¡dades
ajenas al mismo.
j) Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deberán tener consideración
y respeto a sus superiores, subalternos o compañeros, debiendo acatar las órdenes e
instrucciones de sus superiores jerárquicos, excepto cuando éstas sean contrarias a
derecho.
k) Sin que implique asumir funciones ajenas, los servidores municipales adquieren el
compromiso de apoyarse mutuamente en el desempeño de sus funciones, creando un clima
de confianza en beneficio de la sociedad.

ARTÍCULO 6.- La importancia de las actividades o funciones desempeñadas por los
Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana no estriba en el nivel jerárquico o
categoría de éstos, sino en la importancia que se le dé a la función a realizar: esto implica

I
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que por más sencilla que sea la actividad a desarrotlar, el grado de importancia d. érálYs.{,Tjlfil.
dependerá del desempeño y responsabilidad que cada uno ponga al realizarla. I r r s . rrl

PRESIOENCI
ARTíCULO 7.- El buen desempeño de los Servidores públicos del Municipio de Tecpan dOáUNI
Galeana, es pieza clave para el debido funcionamiento del Ayuntamiento, por lo que tod
ellos tienen en sus manos la delicada responsabilidad de recoger las demandas
aspiraciones de la ciudadanía y dar las respuestas y acciones que éstas requieren.

)21
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ARTíCULO 8.- Las cuestiones de carácter confidencial de que tengan conocimiento los
Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, con motivo del ejercicio de suq¡r.sffiq
funciones, se mantendrán en secreto, a menos que el cumplimiento de sus obligaciones tie(ffiSi
los requerimientos de los tribunales le exijan lo contrario. \iE,
ARTÍCULO 9.- La superación, actualización y capacitación constante en sus respectirkl'rlr',y:':. ,
especialidades, funciones y áreas de trabajo, será una de las metas a lograr por todos la"il .'u7,1
Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana. NffiftE

_utó¡lclpar
ARTíCULO 10.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana aeUeffirc-ffi'
denunciar por escrito ante sus superiores jerárquicos o la Contraloría Municipal, . "ffi^a} 

D&o

servidores públicos cuando tengan la certeza de que se ha cometido o se va a cometer
alguna infracción a las leyes o algún otro acto q
y cause perjuicio al Municipio o a la ciudadanía.

ue contradiga los principios de este

ARTÍCULO 11.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana de
hacer promesas que comprometan al Ayuntamiento o vayan en perjuicio de la

ARTÍCULO 12.- Todos los recursos del Ayuntamiento, son dest¡nados para
servicio a la población, por lo que los Servidores públicos del Municipio de
Galeana, utilizarán los mismos con la máxima diligencia, racionalidad y cuidad
su uso indebido o para otros fines.

berá
ciud

e0ñ5 TfTUCi
l, I

TE
OL
trRo.

ARTíCULO 13.- Es obligación de los titulares de las dependencias y entidades adm¡nistrativas
que conforman el Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, tener a la vista del
público en general el presente Código, asr como un buzón de quejas relacionadas con e
incumplimiento a los dispositivos que en éste se contienen.

^lfstt

¡t. { .tnigñrc

1

,.t

l¡ ,,
TERCERO.- En caso de ser aprobado el ordenamiento
envíese al Ejecutivo del Estado para su publicación
de los diarios de mayor circulación en el Municipio.

señalado en el apartado que anteced l.*
en el Periódico Oficial, así como a u
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CÓDIGo DE ÉTcA PARA LoS sERVIDoREs PÚBLICoS DE LA
ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

C. Lic. Jesús Yasir Deloya Diaz, Presidente Constitucional del Municipio Libre y
Soberano de Tecpan de Galeana, en ejercicio de la facultad que me confieren
los Artículos 115 Fracción ll de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos, Artículo 1 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano
de Guerrero, artículo 61 Fracción lll de la Ley Orgánica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero; la Ley número 465 de Responsabilidades de los Servidores
Públicos del Estado y de los Municipios de Guerrero; he tenido a bien expedir
el Código de Ética para los Servidores Públicos de la Administración Municipal.

CONSIDERANDO

L- Que el artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que los municipios se adm¡nistiarán con eficiencia,
eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que están destinados.

2.- Que el artículo 115 fracción ll de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos, establece que los Ayuntamientos tendrán facultades para
aprobar las Leyes en materia municipal, que deberán expedir las legislaturas de
los Estados, los Bandos de Policía y Gobierno, los Reglamentos, C¡rculares y
Disposiciones Administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la Administración Pública Municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de su competencia y
aseguren la participación ciudadana y vecinal.

3.- Que el artículo 115 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano
de Guerrero, establece que se debe garantizar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficacia en el desempeño de sus funciones, empleos, cargos o
comisiones.
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4.- Que el artículo 7 de la Ley Número 465 de Responsabilidades de los
Servidores Públicos del Estado y de los Municipios de Guerrero determina que
todo servidor público deberá observar en el desempeño de su empleo, cargo o
comisión la lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia.

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- El Código de Ética es de observancia general y obligatoria para
los servidores públicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana.

ARTICULO 2.-Para efectos de este Código de Ética, se entiende por

l.- AYUNTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana

ll.- CÓDIGO: Código de Ética del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tecpan de Galeana;

lV.- PRINCIPIOS: Conjunto de normas o parámetros éticos fundamentales que
rigen el pensamiento o conducta humana.

V.- VALORES: Cualidades adquiridas socialmente a partir de los principios, que
requieren de un aprendizaje o desarrollo social, y que se convierten en acciones
va- liosas y positivas para la sociedad y el ciudadano.

Vl.- ETICA: Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona
en su actuar dentro de su función dentro de la administración pública del
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lll.- SERVIDOR PÚBLICO(A): Toda persona que desempeña un empleo, cargo MUNcpKltE
o comisión de cualquier naturaleza en la administración pública municipal .lE$tr ár.
centralizada y descentralizada, quienes serán responsables por los actos y
omisiones en que incurran en el desempeño de sus funciones.
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municipio de Tecpan de Galeana;

Vll.- FUNCION PÚBLICA: Aquella actividad desarrollada por las dependencias
y organismos del municipio de Tecpan de Galeana, consistente en satisfacer de
una manera regular, continua y uniforme, necesidades públicas de cará
esencial o fundamental, a través del ejercicio de sus atribuciones;

Vlll.- CONDUCTA: Normas de comportamiento en el servidor público; y

lX.- ÓRGANO: Órgano de Control lnterno Municipal.

ARTICULO 3.. El presente Código tiene los siguientes objetivos específicos

l.- ldentificar y dar a conocer los servicios públicos, los valores y deberes
carácter ético, hacia sus compañeros y público en general.
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ll.- Establecer los criterios primordiales para normar el comportamiento ético de
todos y cada uno de los servidores públicos que laboran en el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana.

lll.- Compartir valores y deberes éticos con todo el público en general,
aplicándolos para un mejor desempeño y fortalecimiento de la estructura de la
conducta del individuo.

lV.- Fomentar la conducta ética en el ejercicio de la función pública orientada
siempre al servicio de la ciudadanía. La incorporación a cualquiera de las
entidades que componen la Administración Pública Municipal de Tecpan de
Galeana implica la promoción de este Código, por parte de cada trabajadora y
trabajador, favoreciendo una imagen del servicio público profesional, cálida,
respetuosa de la diversidad, así como un comportamiento congruente en cada
uno de los ámbitos de la vida social.
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CAPITULO II

OBJETIVOS Y PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
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OBJETIVOS ESPECIFICOS IE

ARTÍCULO 4.- El objeto del presente Código será establecer una nueva mística
y espíritu de servicio al público, en todos y cada uno de los Servidores Públicos
del Municipio de Tecpan de Galeana, que sirva para que tomen conciencia de
la importancia de su labor y adquieran el compromiso de servir a la población y
atender inmediatamente sus necesidades, de promover la colaboración y el
trabajo 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 así como la atención personal y directa a la ciudadan ía en
general.

ARTICULO 5.- Para beneficiar el funcionamiento de todas y cada una de las
dependencias y un¡dades administrativas que conforman el Ayuntamiento del
Municipio de Tecpan de Galeana, y a la comunidad en general, sus titulares
deberán procurar que, entre los Servidores Públicosdel Municipio, prevalezcan:

I.- La disposición para que coordinadamente se alcancen objetivos comunes.

ll.- El respeto de las disposiciones legales, la ética y la honradez, en el ejercicio t'
de sus funciones.

lll.-Una actitud permanente de servicio al público, con amabilidad y cortesÍa.

DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

ARTICULO 6.- Para efecto de este Código, son Principios rectores de los
deberes y conductas de los Servidores Públicos respecto a los principios y
valores éticos que han de regir el ejercicio de sus funciones:

l.- LEGALIDAD: El Servidor Público debe ejercer sus funciones con estricto
apego al marco jurídico vigente, por lo tanto, se encuentra obligado a conocer,
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respetar y cumplir con la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitución Política del Estado de Guerrero, la ley núm. 465 de
Responsabilidad de los servidores Públicos; y demás leyes y reglament os que lilr lrlr
de ellas emanen. Conocer, respetar y hacer cumplir la Constitución, las Leyes yPRES¡D¤NCA

Reglamentos que se relacionen con el ejercicio del servicio público, fomentando.UUMCIP&
el respeto y v¡gilancia de la autonomía municipal, las relacio""r y^l?lfcff
coordinaciones con las instituciones de los demás niveles de Gobierno, en elGALliNA, GRO,

marco de la Constitución Federal, Estatal y las demás Leyes de la materia
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ll.- HONRADEZ: En el desarrollo de sus actividades, los Servidores Públicos
deben actuar con rectitud, sin pretender obtener con base en el cargo, empleo
o comisión que desempeñan ventaja o provecho alguno, para sí o para terceras
personas.

lll.- LEALTAD: Todo Servidor Público debe ser fiel a los principios éticos de
servicio público y lealtad a los Ciudadanos.

lV.- IMPARCIALIDAD: El Servidor Público actuará sin conceder preferencias
privilegios indebidos a organización o persona alguna.

V.- EFICIENCIA: La actividad del Servidor Público será responsable, puntual y
oportuna.

Vl.-TRANSPARENCIA: Los servidores públicos en el ejercicio de
protegen los datos personales que estén bajo su custodia; privilegi
de máxima publicidad de la información pública, atendiendo con
requerimientos de acceso y proporcionando la documentación que genera
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obtienen, adquieren, transforman o conseryan; y en el ámbito de c{
competencia, difunden de manera proactiva información gubernamental, como ORü

un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Vll.- IGUALDAD: El servidor público municipal debe atender y prestar los

$s#

I
servicios públicos a su cargo a
recibirlos, sin importar su sexo
religiosa, y preferencia política.

todos los ciudadanos que tengan derecho a
, edad, raza, color, credo y/o denominación

-frr!

Vlll.- RESPETO: El respeto nos permite convivir en armonía, conservando la
unidad en la diversidad y la multiplicidad de la individualidad. El servidor públi
debe dar a todas las personas con quienes a diario interactúa un trato dign
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amable, respetuoso, receptivo, cortés, cordial y tolerante. El ser respetuoso
I80
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conlleva a un acto de valor, de dominio personal, de autocontrol y comprensifit: ü.rt

permit¡endo mejorar el ambiente de trabajo, el trato a todos los ciudadanos y:el
cumplimiento de la misión institucional.

lX.- EQUIDAD DE GENERO: Los servidores públicos, en el ámbito de

ser el principal legado para las generaciones futuras.
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competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como ho
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades
bienes y servicios públicos; a los programas y benef¡cios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

X.- OBLIGACION DE DENUNCIAR: Denunciar ante su superior jerárquico y
ante las autoridades correspondientes, los actos de los que tuviere
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones y que pudieran causar
algún daño o perju¡cio o constituir un delito o violaciones a cualqui
normatividad vigente.

Xl.- CUIDADO DE LA NATURALEZA Y MEDIO AMBIENTE: Los servidores
públicos en el desanollo de sus actividades evitan la afectación del patrimonio
cultural de cualquier nación y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservación de la cultura y del medio ambiente,
y en el ejerc¡cio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
la sociedad la protección y conservación de la cultura y el medio ambiente,
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DEBERES ETICOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

ART|CULO 7.- Para efectos del presente Código se entenderá por Servidor
Público a toda persona física que desempeñe algún empleo, cargo o comisión

É s
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en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, de manera I
eventual o permanente en distintas dependencias y entidades, comprendidag.. _.

en todos los niveles bajo cualquier modalidad de vínculo contractual, tempordr, to Ar
o permanente, remunerado u honorario. Todos los Servidores Públicos deberá

ARTICULo 8.- El ingreso al Honorable Ayuntamiento del Municipio Oe fecpalriYffi
de Galeana, en cualquiera de las modalidades contractuales que pudierarir !'¡rr

)il ¡ I

observar una conducta acorde con lo estipulado en el presente Código de Éti NIRALOR
trNtclPAt

observarse dentro del mismo, implicará tomar conocimiento del presente Código
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y asumir el compromiso de su cumplimiento real y honesto.

ARTÍCULO 9.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana,
tendrán el deber ético de sujetarse a los siguientes lineamientos:

l.- La lealtad a los intereses de la ciudadanía, a la institución municipal y a las
leyes debe ser una constante de los Servidores Públicos del Municipio de
Tecpan de Galeana, por encima de los intereses personales.

ll.- Todo miembro de la administración pública municipal debe actuar en
beneficio de la ciudadanía, ya que a ella se debe. Su actuación deberá ser
honesta, pronta, efic¡ente y responsable, debiendo emplear además la máxima
diligencia y capacidad, en el ejercicio de sus funciones.

lll.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, no podrán
valerse de su cargo para obtener provechos personales, como propinas,
comisiones o regalos, debiendo abstenerse de cometer actos de corrupción. Los
funcionarios y empleados del Ayuntamiento se opondrán y combatirán
rigurosamente todo acto de esta naturaleza.
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lV.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben
desempeñar sus labores imparcialmente, sin otorgar trato preferencial a
ninguna organización o persona, a excepción de personas con alguna
discapacidad, quienes serán tratados de manera prioritaria.

V.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deben estar
perfectamente organizados de manera interna en el funcionamiento de las
oficinas o dependencias a las que pertenezcan, para poder prestar un servicio Mu¡rcp,. rE

IEC"Ai,¡ ¡¤adecuado a quien lo solicite. 
GAt"EAil{ Gf;o.

Vl.- La amabilidad, cortesía, eficiencia, honradez y buena imagen, son
características que deben estar siempre implícitas en los funcionarios o
empleados municipales, para el desempeño de sus labores y atención a la
ciudadanía, por lo que siempre deberán evitar malos tratos, esperas
prolongadas, indefinidas e indiferentes, al público en general.

Vll.- La observancia en las disposiciones legales relativas así como los
ordenamientos internos que rijan los procedimientos dentro de las respectivas ¡
dependencias municipales, es un factor determinante que deberá ser cüfiR¡L0§tq
considerado en todo momento por los Servidores Públicos del Municipio de haulsclP&
Tecpan de Galeana en el ejercicio de sus labores ffirfrf

§¡T.EAM' GRO.
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Vlll.- En el desempeño de sus labores, los Servidores Públicos del Municipio de
Tecpan de Galeana deberán proporcionar respuestas lógicas, sencillas y
congruentes, a todas aquellas personas que soliciten un serv¡cio,
proporcionando la orientación a la ciudadanía sobre los trámites o gestiones que
ante ellos se realicen, asícomo las demás explicaciones que fuesen necesarias. D¤l.lcl¡
lX.- Como parte de una disciplina ética necesaria para el buen funcionamieá to r,iuNlclPAl

MUNICPIO DÉde las oficinas públicas, los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de ÍECPAN DE
Galeana deben atender al público dentro de los horarios establecidos, evitando GRf,,

distracciones con otras actividades ajenas al mismo
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X.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana deberán tener
consideración y respeto a sus superiores, subalternos o compañeros, deb
acatar las órdenes e instrucciones de sus superiores jerárquicos, ex
cuando éstas sean contrarias a derecho.

Xlll.- Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su
consideración, con la misma diligencia que un buen administrador emplearía
para con sus propios bienes. El ejercicio del servicio público debe inspirar
confianza en la comunidad.

XlV.- Custodiar, proteger y conservar, de manera racional, los bienes del
Municipio, evitando su abuso, derroche o desaprovecham¡ento y utilizarlos
exclusivamente para los fines a los que están destinados;

XV.- Asumir la responsabilidad de la protección del equilibrio ecológico y tomar
las medidas necesarias para garantizar el derecho de las personas a disfrutar
de un ambiente adecuado para su desarrollo, salud y bienestar; así como
establecer medidas de control para garantizar la protección al medio ambiente,
su preservación y coadyuvar al desarrollo sustentable; y,

XVl.- Fomentar la cultura de reciclaje y separación de residuos orgánicos e
inorgánicos de la institución donde labora, además de utilizar de forma racional
el agua, el papel y la energía eléctrica en su área de trabajo.

XVll.- Actuar con prudencia ante situac¡ones no previstas por las leyes,
anteponiendo la razón, siempre procurando buscar el interés colectivo.

Xl.- Sin que implique asumir funciones ajenas, los servidores municipal
adquieren el compromiso de apoyarse mutuamente en el desempeño de su
funciones, creando un clima de confianza en beneficio de la sociedad. arLEAt

Xll.- Desempeñará su labor diaria en forma congruente de manera que el actuar,
el pensar y el decir logren credibilidad en la ciudadanía.
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ARTÍCULO 10.- La importancia de las actividades o funciones desempeñadas
por los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana no estriba en
el nivel jerárquico o categoría de éstos, sino en la importancia que se le dé a la
función a realizar: esto implica que por más sencilla que sea la actividad a
desarrollar, el grado de importancia de ésta dependerá del desempeño y
responsabilidad que cada uno ponga al realizarla.

ARTíCULO 11.- El buen desempeño de los Servidores públicos del Municipio
de Tecpan de Galeana, es pieza clave para el debido funcionamiento del
Ayuntamiento, por lo que todos ellos tienen en sus manos la delicada
responsabilidad de recoger las demandas y aspiraciones de la ciudadanía y dar
las respuestas y acciones que éstas requieren.
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ARTÍCULO 12.- Las cuestiones de carácter confidencial de que tengan
conocimiento los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, con
motivo del ejercicio de sus funciones, se mantendrán en secreto, a menos que
el cumplimiento de sus obligaciones o los requerimientos de los tribunales le
exÜan lo contrario.

ARTÍCULO 13- La superación, actualización y capacitación constante en sus
respectivas especialidades, funciones y áreas de trabajo, será una de las metas
a lograr por todos los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana.

ARTÍCULO 14.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana
deberán denunciar por escrito ante sus superiores jerárquicos o ante el órgano
de Control lnterno, a otros servidores públicos cuando tengan la certeza de que
se ha cometido o se va a cometer alguna infracción a las leyes o algún otro acto
que contradiga los principios de este Código y cause perjuicio al Municipio o a
la ciudadanía
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ARTÍCULO 15.- Los Servidores Públicos del Municipio de Tecpan de Galeana Jr
deberán evitar hacer promesas que comprometan al Ayuntamiento o vavan en tr
perjuicio de la ciudadanía.

li.ARTÍCULO 16.- Todos los recursos del Ayuntamiento, son destinados para
otorgar un servicio a la población, por lo que los Servidores públicos del
Municipio de Tecpan de Galeana, utilizarán los mismos con la máxima
diligencia, racionalidad y cuidado, evitando su uso indebido o para otros fines.

ARTÍCULO 17.- Es obligación de los titulares de las dependencias y entidades
administrativas que conforman el Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana, tener a la vista del público en general el presente Código, así como un
buzón de quejas relacionadas con el incumplimiento a los dispósitivos que en
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éste se contienen.

ARTICULO 18.- Abstenerse de realizar acciones que puedan poner en riesgo la
finalidad del servicio público, el patrimonio del Municipio o la imagen que de
tener la sociedad respecto de sus servidores.

CAPITULO III

ALCANCE DEL CODIGO

Como unidad, cada Servidor Público se encuentra comprometido a integrar e
un solo equipo sus esfuezos, para construir objetivos comunes y compa
responsabilidades, sobre la premisa que excluye el juicio que posee verdad
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ffiARTÍCULO 19.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de
Galeana, declara que sus Dependencias y Entidades, para efectos éticos ,h.
constituyen una unidad identificada por sus valores dinámicos y enriquecido$a6
cotidianamente con la participación de los Servidores Públicos que lo integran l|,

D¤
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e
absolutas. Al mismo tiempo el Gobierno Municipal reconoce la valÍa del esfue OE

de cada individuo y aspira que la sociedad sume sus conocimientos y
capacidades para el logro de objetivos comunes t
ARTICULO 20.- Los valores y principios descritos en el presente Código, será ',!n

,I

'la,t

asumidos y cumplidos de manera consciente y responsable por todos I

servidores públicos de la administración púb
Galeana, con el propósito de consolidarlos en

ARTÍCULO 2I Es responsabilidad de los
entidades de la administración pública del m
establecer las acciones tendentes a fomentar
principios éticos descritos en el presente Código.

ARTÍCULO 22.- Se instruye al Órgano de Control lnterno a través de sus
funciones correspondientes, para que implemente programas de capacitación y
promoción de la ética pública gubernamental.

c@*r
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,iCAPITULO IV

PRINCIPIOS Y VALORES

ARTÍCULO 23.- Los principios y valores que deben regir la ética del Serv
Público del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Gal
los siguientes:

AI YW

!r

l.- lmplica que el servidor púbtico esté consciente de que et servicio pl.iol¡""f#ft1"ffi'lt"
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misión i-§j';[Sl ;
que sólo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales V \ii;¡;-
no cuando se persiguen beneficios individuales. l, rlur¡,,¡¿i. \I: ^

ll.- Dirigir todas sus decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades 'ii.f .2Y;e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al ffi¡A.
bienestar de ta cotectividad. mml.lll.- Evitar que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan ]ECPAN

eana, sw§rctg&
idUNICP'C} iX

ff,lt D

perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad

IV.- Actuar con rectitud y honradez, procurando satisfacer el interés general,
desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por sí o por interpósita
persona; así como a conducirse de manera honesta, atendiendo siempre a la
verdad, fomentando la credibilidad de la sociedad en las instituciones públicas
y generando una conducta de apego y confianza a la verdad.

ARTíCULO 24.- Desarrollar sus funciones con respeto y sobriedad usando las
prerrogativas inherentes a su cargo y los medios de que dispone únicamente
para el cumplimiento de sus funciones y deberes, evitando cualquier ostentación
que pudiera poner en duda su honestidad o su disposición para el cumplimiento
de los deberes propios del cargo.

1.t:

I

,i.,\y

|fi" l-r. ii,l:
lt

rEcp¿r,,,';rt¡, tli

ñiA
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DE
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ARTicULo 25.- Actuar con
consideración, con la mism
para con sus propios bien
confianza en la comunidad.

pleno conocimiento de las materias sometidas a su
a diligencia que un buen administrador emplearíá .r1L:*

es. El ejercicio del servicio público debe inspirafi'ts
rxI

[§:t,

LARTíCULO 26.- Capacitarse para el mejor desempeño de las funciones a
cargo, según lo determinan las normas que rigen el servicio o lo dispongan I

autoridades competentes.

ARTÍCULO 27.- Asumir responsable y valerosamente las consecuencias de sus
decisiones.

NICIPA
IO DE
DE

13

GRO
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ARTÍCULO 28.- Llevar a cabo por sí mismo las funciones inherentes
indelegables de su cargo. Buscar que sus acciones reflejen credibilidad
confianza propias de su investidura.

CAPITULO VI
DE LOS RECONOCIMIENTOS Y DE LAS SACÍONES

RECONOCIMIENTOS

ARTÍCULO 33. Los servidores públicos que sean propuestos por su superior
jerárquico podrán ser candidatos a la obtención de un reconocimiento por dicha
autoridad contando con el visto bueno del Órgano de Control lnterno, por haber
dado cabal cumplimiento en un caso específico a lo establecido en el presente
Código.

DE LAS SANCIONES

ARTíCULO 32.- El desconocimiento de la presente normatividad en ningún caso
justifica el hecho de no cumplir estrictamente con su observancia, sin embargo
el titular de cada dependencia o entidad, como responsable del desempeño de
los servidores públicos adscritos al área a su cargo, deberá establecer los
canales de difusión necesarios para el conocimiento general de este Código.

ARTÍCULO 34. Los servidores públicos, que como resultado del incumplimiento
de alguna de las disposiciones contenidas en este Código, se ubiquen en algún
supuesto de la Ley número 465 de Responsabilidades de los Servidores
Públicos del Estado de Guerrero, serán sancionados conforme a las norm
legales que regulen el caso concreto.

ARTÍCULO 31.- Las constancias tanto de reconocimientos como de sancion
serán remitidas al expediente personal que se concentra en la Dirección
Recursos Humanos, Sindicatura, así como a la ContralorÍa y en su caso a I

dependencias que llevarán el registro de reconocimientos y sanciones.
AS

l.t

lr

DE LA APlrcAc#lntEt,ff#*r*.rAcróN ffi
ARTÍCULO 30.- El órgano de Control lnterno será la competente p"r, ,priC$,ffirffiii-i\
interpretar y evatuar et cumptimiento det presente Código. ifti+$\'.l r-'i¿

tl lr5¡1¿¡;;¡r'^
CoHI1,r.rrilXi.

M;;
lfuNrc,PAL.MU¡IICPIO 

DT

MUNiC 1)tIEcp¿r;4tIr ll i 6F,1.
,v Dr

$,
,J

áYUfi
l{5
,l\ tl

NICI
RÍA

PAL
OE

DE

74

GFO



iltii$**r:j -

-a¡
t..,1 ! !

.ü= 
=

-I
TRANSITORIOS

ARTíCULO PRIMERO. - Et presente Código de Ética para
Públicos de la Administración del Municipio de Tecpan de Gale
vigor al día siguiente de su publicación en la Gaceta Municipal.

BüI
sll

!

l0llAi

t

il
los Servidores corrs
ana, entrará en I

MUNTCIPAL
ARTÍCULO SEGUNDO. - Los servidores públicos integrantes del Honorable MUr¡iffiDE
Ayuntamiento del Municipio de Tecpan de Galeana, que encabecen las 

^rEcPAN 
D¤

Direcciones Generates, cuya designáción sea .o.pli.ilá ;;ñI"l;";;; GAtrx{A' GRo'

Municipal y en general, toda persona empleada en la Administración Pública
Municipal, deberá observar, comunicar y dat a conocer el presente Código y
fomentar e incentivar su cumplimiento al personal a su cargo.
Dado en la sede del Palacio de Gobierno del Municipio,

¡t. aEn la ciudad de Tecpan de Galeana, del Estado de Guerrero a los 31 días del
mes de diciembre del año dos mil dieciocho.

El Presidente Municipal, los Síndicos Procuradores, Regidores, Secretario del
Ayuntamiento. - Rúbricas. Por lo tanto, mando se publique, circule y se le dé el
debido cumplimiento.
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DE LAS FACULTADES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

El Presidente Municipal es el representante polÍtico del Municipio, respon
directo de la Administración Pública Municipal, encargado de velar por la cor IP¡Iejecución de los acuerdos y las disposiciones del Ayuntamiento, con las siguiqmEB¡,c{
facultades y obligaciones:

l

ll

L Cumplir y hacer cumplir en el Municipio las Constituciones Polít
Estados Unidos Mexicanos y del Estado Libre y Soberano de
la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado, el Bando de Poli
Gobierno, los Acuerdos, Reglamentos, Circulares y demás disposrcrone
de orden Municipal, Estatal y Federal.

ll. Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado, d
la Federación y con otros Ayuntamientos de la Entidad o del País

ilt.

IV

Administrativas del Ayuntamiento que deberán reg¡r en el Municipio
disponer la aplicación de las sanciones que correspondan.

lnformar anualmente a la población, en Sesión Pública y s
el estado financiero de la Hacienda Pública Municipal, el avance de I

programas, las obras en proceso y concluidas, y en general del esta
que guarda la Administración Municipal y de las labores realizad
durante el ejerc¡cio.

la Hacienda Pública Municipal, supervisar que la inversión de los recu
municipales se haga con estricto apego al Presupuesto de Egresos y
Leyes correspondientes y en su caso, autorizar los estados financie
del Municipio.

TEGPAN calle José E. SolÍs 1, Colonia Centro, 4091 l,Tecpan de caleana, Guerrero
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VI olemne, sobre

i tlll rE§:i)Vll. Vigilar la recaudación en todos los ramos de la Administración Municipff¡srri
en rigor a lo dispuesto en la Ley de lngresos, inspeccionar los fondos é ¡\
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Vlll. Proponer al Ayuntamiento las Comisiones en las que deben integra

SÍndico y Regidores Municipales y presidir él mismo, las que
asignen.

,
t,-,

r?r
!0r¡5

X

tx.

xt.

xil

Xlll. Celebrar actos, convenios y contratos necesarios para el despacho de los ¡
asuntos administrativos y atención de los Servicios Públicos Municipale
en los términos establecidos en la Ley Orgánica del Municipio Libre d
Estado de Guerrero, el presente Bando y el Reglamento lnterno y de
Administración Pública

Servicios Públicos y someterlos al Ayuntamiento para su aprobación; #HürU*
Promover y vigilar la organización e integración de los Consejos de .J.F]t1
Participación Ciudadana en los programas de Desarrollo Municipal. \i:C*t?t ¿t

tJiia,¡:
! :t

0fIEcp¿
¡5nrri DE

4XlV. lnformar durante las sesiones de Cabildo, sobre el estado de
Administración Municipal y del avance de sus programas.

XV. Promover la formación de los consejos de colaboración Municipal e
apoyo a las actividades de planeación y educación, presidiendo su
reuniones de trabajo. 

y

XVl. Vigilar la correcta Administración del Patrimonio Municipal. (tr

GP1.

árur :!3 tr

\
T

XVll. Aprobar la expedición de licencias, permisos o autorizaciones para
funcionamiento del comercio, espectáculos, bailes y diversiones públi
en general.

XVlll. Tratándose de establecimientos que expendan bebidas alcohólicas y
comercio en vía pública, deberán obtener los interesados previamente la

N,CIPAL
DE

IECPAI,J
GAI.E¡,{A.
del

DE
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autorización del Cabildo y ajustarse a lo dispuesto en las leyes aplica
de la materia.

XlX. Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de pe
para el aprovechamiento de las vías públicas, con aprobación del Ca
las que de concederse, tendrán siempre el carácter de temporal
revocables y nunca serán gratuitas.

N

IECPAN
XX Proponer al Ayuntamiento al Edil o Funcionario que ha de sustitui

sus ausencias.

XXl. Autorizar los libros que se relacionen con
firmando y sellando la primera y última hoja

la Administración Municipal , I I ] iirr-i{$li!-.-

XXll. Autorizar los documentos de compra-venta de ganado y de los permiso
para degüello.

XXlll. Visitar periódicamente los Centros de Población que conformen e
territorio Municipal, proponiendo en su caso, adoptar las medidas que

ftJxQEÁr
MUNICP'O OI

IECPAN

c0H§r'1,.{;ufl,M;
,}f,,NrcIPAL'tf,Jlücpto or

I

conduzcan a una eficaz prestación de los Servicios Públicos y un mejor
ejercicio de las funciones que le corresponda.

TECPAN calle José E. Solís 1, colon¡a Centro, 4091 l,Tecpan de caleana, Guerrero

XXIV. Tener bajo su mando la Policía Preventiva, Vial y Protección Civil, en los
términos del Reglamento correspondiente y de conformidad con lo
dispuesto en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, I

rc
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero, la L
Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, el presente Band
de Policía y Buen Gobierno.

XXV. Las demás que le señalen las Leyes, Reglamentos Municipales y los
Acuerdos del Ayuntamiento.
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DE LAS FACULTADES DEL SÍNDICO ó SINDICA PROCURADOR

El Síndico ó Sindica Procurador, será el representante Jurídico y responsable
vigilar la debida adminishación del erario Público y Patrimonio Municipal con I

siguientes atribuciones:

gestión de los negocios de la Hacienda Pública Municipal.

Vigilar la aplicación estricta del Presupuesto de Egresos, revisar y firm
los cortes de caja o estados financieros de la Tesorería Municipal.

Hacer que oportuname
del Congreso del Estad
y finanzas Municipal.

nte se remitan a la Auditoría General del Esta6F
o, las cuentas de la Secretaría de Administra

lV. Practicar, a falta de Agente del Ministerio Público, las primeras diligenc
de averiguación previa, remitiéndolas a la Agencia del Ministerio Púb
que corresponda.

Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento.

Vl. Formar parte de la Comisión de Hacienda y aquellas otras que les hay
sido asignadas.

Vll. Proponer la formulación, expedición, modificaciones o reformas a
Reglamentos Municipales y demás disposiciones administrativas

H

c

?RE§DTI§Aañuruap¡r
MUNICFIO D¤
TECPAN DTl. Procurar, defender y promover los intereses Municipales, represent6flmNA. GRO

Jurídicamente al Municipio en los litigios en que esté fuere parte y en la

t

0[
Vlll. lntervenir en la formulación del inventario general de los bienes mue6$S

e inmuebles propiedad del Municipio, promoviendo la inclusión de los que
se hayan omitido y haciendo que se inscriban en el libro especial con la
expresión real de sus valores y las características de identificación, así
como el destino de los mismos.

'i
tx. Regularizar la propiedad de los bienes Municipales, e inscribirlos en

Registro Público de la Propiedad.

IECP,{rf DT
üfiel

,r, ! -lr,l

x Admitir y resolver los recursos administrativos de conformidad con
dispuesto en el presente Bando.

Revisar y en su caso, autorizar los estados financieros y toda
documentación que integra la Cuenta Pública Municipal.

IEC98,

ftrir*r
0¤¡f

xt.
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xil Suplir al Presidente Municipal en sus ausencias, en los términ
establec¡dos en la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado
Guerrero; y

Xlll. Las demás que le señalen la Ley Orgánica del Municipio Libre del Esta
de Guerrero y demás disposiciones aplicables.

DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA GENERAL.

A la Secretaría General del Ayuntamiento, sin perjuicio de las atribucione §
obligaciones que a su cargo establecen las leyes y reglamentos de aplica
Municipal, así como las disposiciones del presente ordenamiento, corresponde
desempeño de las funciones y el despacho de los siguientes asuntos:

l. Dar cuenta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento los asuntos de p
competencia, informando de los antecedentes necesar¡os para que
emita el Acuerdo correspondiente;

ll. Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualq
naturaleza, del Ayuntamiento o del Presidente Municipal;

ilt I Ayuntamiento para los efeffi§t ..,A,
GRa,

IV Llevar el libro respectivo, las actas de sesiones del Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma, recabando a su vez la firma de los regidores
que hubieren concurridos a la sesión; :t

V. Expedir cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y dem

i

!!lr
PRESIDE¡Sá
MUMCFAI.

llllt¡¡rcpro or
TECPAN tX

GAIIANA, GRO.

Los Síndicos no pueden desistirse, transigir o hacer cesión de bienes, salvg4l§§
autorización expresa que en cada caso le otorgue el Ayuntamiento con el voto di¡]B;.&'s
las dos terceras partes de sus integrantes. tü#J

t{
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etIFnDAr{ cr
Estar presente en las sesiones de
precisados en el presente reglamento;

) -.:a,a
certificaciones que acuerde el presidente Municipal o el Ayuntamiento,

TECPAN Calle José E. Solís 1, colonia centro, 4091 1 ,Tecpan de Galeana, cuerrero

en su caso, las que requieran para el trámite de los asuntos propios 6dt'flffi¡tAyuntamiento; m*-
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ai
Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos
documentos que sean necesarios para el despacho de asuntos
municipio;

los

Apoyar a los miembros del Ayuntamiento en la elaboración de acuerd
y dictámenes; MUNICPIO CE

TECPAN ffi
Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo del munic¡pBLTANA' GRO

quedando facultado para disponer que se empleen e implementen las
medidas y sistemas que se estimen convenientes;

Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de la
actas levantadas con motivo de las sesiones del Ayuntamient
celebradas, implementando la anotación en estos, de los datos e índi

PRE§D¤I{frA
9fiur,ncp¡¡"

Y

.lrll '!!1¡

!1

-:r.1

0¤

que estimen pertinentes y que permitan la identificación exacta de I

mismos. Lo propio se implementará con relación a la documenta
inherente a los asuntos tratados en las sesiones del Ayuntamiento, y
especial organizar el archivo de la correspondencia y documentación
la propia Secretaría mediante un sistema de clasificación que facilit
consulta;

X. Proponer el nombramiento de los servidores públicos de confia
adscritos a la Secretaría General, así como aquellos a cargo o qu
integren las unidades, departamentos o instancias administrativas qUE
dependen orgánicamente de esta dependencia;

Xl. lnstruir a todas las dependencias administrativas del Ayuntamiento
los lineamientos generales que se determinen dentro del mismo
parte del Presidente municipal para las actividades de la
dependencia;

Xll. Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios
en que intervenga el Ayuntamiento;

Xlll. Llevar el registro de los manuales de organización interna de las
dependencias administrativas que expida el Presidente Municipal, asi
como de las reformas o modificaciones que de los mismos se disponga

XlV. Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los acuerd
emitidos por el presidente municipal;

XV. Supervisar e instruir a la coordinación de jueces municipales y a dich
servidores públicos, los que serán nombrados por el Ayuntamiento.

,]C

TEGPAI{ Calle José E. Solís 1, Colonia Centro, 4091 1 ,Tecpan de Galeana, Guerrero
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DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES

Los Regidores son los representantes de la comunidad en el Ayuntamiento, con la
misión de participar en Ios eventos del Municipio y proponer el Desarrollo Municip

XVI.

lX. Las demás que se señalen en I

los acuerdos del Ayuntamiento.

En general las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamieo por el Presidente Municipal, así como las demás que a su ca
establezcan las leyes y reglamentos de aplicación municipal.

Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términ
establecidos por la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado
Guerrero;

PRESIDE}ffi
MUNICPAT
MUNICfiO D[

TECPAI.¡ DE
C,ALTANA. GRO,

c6

.lüt :i8:r

jt;,r !1

,"í#]
con las siguientes facultades y obligaciones

l. Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento y vigi
el cumplimiento de sus acuerdos;

lll. Desempeñar las comisiones que les encomiende el Ayuntamient
]TCPñ¡, OE

informar con la periodicidad que señale sobre las gestiones realizadas;

IV debid
¡i

Ttp"1

tf

ü¤
.x

Proponer al Ayuntamiento alternativas de solución para la
atención de los diferentes ramos de la Administración Municipal;

V. Proponer la formulación, expedición, modificación o reformas a
Reglamentos Municipales y demás disposiciones administrativas;

Vl. Promover la participación ciudadana en apoyo a los programas
formule al Ayuntamiento;

Vll. Participar en las Ceremonias Cívicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

Vlll. Procurar en forma colegiada la defensa del Patrimonio Municipal,
de omisión por parte del Presidente o Síndicos Municipales; y

en caso I

a Ley, los Reglamentos Municipales y e
:r,i

Las Regidores tendrán facultades de lnspección y Vigilancia
cargo. Sólo podrán ejercitar funciones ejecutivas cuando act
colegiado en las sesiones del Ayuntamiento.

en las materias a
uen como cue

TEGPAII Calle José E. Sotís 1, Cotonia Centro, 4Og1 1 ,Tecpan de Gateana, cuerreroPEOffiA
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La denominación de cada Regiduría corresponderá a la materia que tenga a t{Y
cargo, la cual se designará en la primera sesión ordinaria de Cabildo ys

I

1, i,

!

podrá cambiarse de titular por renuncia o por causa que deberá cal
acuerdo de las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento.

ificarse !!!¡
PRE§DE¡¡üA
MUNTCpÁr.El Ayuntamiento establecerá las denominaciones o materias de las Regidurias qfrffiffi

el Bando y Reglamentos Municipales, de conformidad con sus atribucionesEcpAt D¤
constitucionales y legales. 6ALSNA, GRo,

FACULTADES DEL ÓRGANO DE CONTROL INTERNO

Son facultades y obligaciones del contralor municipal las siguientes:

l. Vigilar el uso correcto de los recursos humanos, materiales y financiero;

ll. Observar el cumplimiento y aplicación de las disposiciones legales vigen

lll. Promover la suficiencia, oportunidad y utilidad de los recursos;

lV. Revisión de la cuenta pública;

V. Analizar y verificar el ejercicio del gasto público municipal y su congrue
con los presupuestos de egresos;

Vl. Revisar en coordinación con el Encargado de la Secretaria de Administra
y Finanzas la integración de la Cuenta pública del Municipio antes de
enviada a la Auditoria Superior del Estado para su validación;

rvos y recursos materiales I

,{Hru'l-'ff)j
1

OEIE(B{ OE

I ,nct
¡t
(

Y

I

6

0fVll. Verificar y comprobar las normas y disposiciones en materia de sistemas&pdfl cE
registro y contabilidad, contratación y pago de personal, contratación Gfl6' 1A, GRü
servicios, obra pública, control, adquisic
conservación, uso destino, afectación, enajenación
e inmuebles, concesiones, almacenes, y demás act
de la administración pública municipal.

iones, arrendamientos,
y baja de bienes muebles

Vlll. Verificación de inventario de bienes muebles e inmuebles;
\-1r,,

lX. Revisión de inventario en comunidades asignadas al DIF Municipal de bien
muebles;

X. Revisión del Plan de Trabajo elaborado en la Dirección de Obras Públicas

TECPAN Calle José E. Solís 1, colon¡a centro, 4091 l,Tecpan de Gateana, Guerrero
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Xl. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
disposiciones en materia de planeación, presupuesto, ingresos,
financiamientos, inversión, deuda, patrimonio y valores propiedad o af,
cuidado del ayuntamiento.

Xll. Apoyar al Ayuntamiento en la solicitud de información que requiera I

xil.

Contraloría del Estado y la Auditoria Superior del Estado, para efectos deUUNiCIPAL
control y evaluación; MUNlcptó DE

TECPAN DE

Crear filtros que nos permitan identificar, combatir y prevenir actos deüw'ffio'
impunidad;

Supervisar la instalación y adecuado func¡onamiento de la venta
atención al público, así como darle seguimiento a las quejas y de
presentadas por los ciudadanos;

Establecer mecanismos para el control y seguimiento de los progra
los distintos Ramos federal de los que el municipio sea beneficiario;

nilla de
nuncias

t0r{§ PI{AL
ll l$lr

B

I t
HÁY 0

TI

ltr!tXV . coHsmas 0gr 
I

XVI Solicitar a los responsables de los programas, información con respecto a lo
avances físico-financieros, para integración de informes.

FACULTADES DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

La Secretaria de Administración de Finanzas es el órgano de recaudación de lo
Ayuntamientos y estará a cargo de un Secretario(a) que será nombrado por el propi
Ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Son facultades y obligaciones del Secretario(a) las siguientes:

l. Participar en la formulación de los proyectos de presupuestos de egresos
y de ingresos que corresponde al Ayuntamiento;
Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos proveniente
de los impuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consigne
la Ley de lngresos Municipales;
Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de I

empleados que estén bajo su dependencia, en los términos que señal
esta Ley;

TECPA¡{

i

SINDICATURA
MUNICIPAL

IPIO DE

Lltur{cPfo 0E
rEc?A¡¿ cf

G4frilA GF,o.

II

il
t¡l

mffilIoRA
§ñJlg§IPAL
relstplo D¤

ñCPAI{ DE
GÁIEAM, GRO

ffi PIO(NEA
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lV. lmponer las sanciones que correspondan por infracciones a losi

ordenamientos fiscales, cuya aplicación e
Secretaria de Administración de Finanzas;V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la cuenta pública en loqors nut
de términos de Ley;
lntervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades d Esl0¤$lclA

sté encomendada a la propia
rlA

)l l$ll
VI

XI

of I

Ollir

vil.

vilt.
el pago de las erogaciones correspondientes a
municipales, asi como el manejo de los fondos;

los presupuestos

tx. Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de la
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de s
competencia y del buen orden y debida comprobación de las cuentas d
ingresos y egresos;
Llevar al día los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y d
registro que sean necesarias para la debida comprobación de lo
ingresos y egresos;
Llevar la caja de la Secretaria de Administración de Finanzas, bajo s
personal responsabilidad, y asumir la custodia de los fondos y valore
mun icipales;

xil. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando e
rezago en dichas tramitaciones;

Xlll. Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipale
ingresen a la Tesorería Municipal l/Secretaria de Administración d
Finanzas;

XlV. Permitir y facilitar la práctica de auditorías provenientes de la Auditorí
General del Estado, así como aquellas de carácter externo;
Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVII.

financiamiento de los programas operativos y de inversión; MUNICIPAL
lnformar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favorMut¡tcPto DE

del fisco municipal para su cobro por parte del Síndico: TECPAN DE

Ejercer el gasto público municipal promoviendo el cobro de los ingresos IGALEANA' 
GRo'

X

u
e

l.i. ¡YU
c0r{5

@.1 ,t , :tr!t

el visto bueno

ículo 102 de la

IURA

MUMCPÍO .'E

,'1

,J\,tuNtctPALLl\,lUNtCtptO 
DE

XV.
XVI. Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal a la Auditoría General-rEq?Añ E!

del Estado, las cuentas, informes contables y en los términos establecido$m§{ ffi'
en la legislación aplicable a la Materia;
Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesorería

xvilt.

XIX

Municipal l/Secretaria de Administración de Finanzas con
del Síndico Procurador;
Obtener del Síndico Procurador la autorización de los ga
realizar la administración municipal;
Contestar oportunamente las observaciones que formul
General del Estado, en relación a las disposiciones del Art
Constitución Política del Estado de Guerrero;

stos que de

e la Auditoríq.

Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente dffifi?il0ffrq
su inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que tfllt$CE&
formula la Auditoría General dei Esiado en ejercicio de sui atribuciones; uqrygDt, 

IECPA{OE
tsA.EAM, GRO.

XX
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XXl. lnformar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado qud,

guarden las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que
i]. a

ordinaciór¡6 ffiat

Eslo¤tlclA

El Secretario no podrá en ningún caso efectuar pago alguno que no "rté#mcontemplado en el presupuesto de egresos correspondiente o que no cuente con lajf$fll |e,"
aprobación del Ayuntamiento. Los secretarios de administración y finanzas QUe no'',."'*-' """'
cumplieran con esta prevención incurrirán en responsabilidad oficial en los términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

FACULTADES DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
H.¡

La
co
co
pu
ac
Construcción; a la Dirección de Obras Públicas corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

estén próximas a agotarse;
XXll. Organizar el padrón de contribuyentes municipales con la co

de las entidades correspondientes del Gobierno del Estado, y
XXlll. Las demás que les impongan las leyes.

I0 l0ll

$I

I
Elaborar un archivo clasificado
así como un registro provisiona
estatales y municipales y el
permanentemente actual izado;

de registros de compañías constructoras
I para la ejecución de las obras federales

padrón de contratistas del Municipi 0l§

I Elaborar el proyecto del programa anual de obra pública municipal y lofruñm6-
proyectos que se requieran para su aprobación y ejecutarlos en los casos TEcpn¡i tf
que se determine la realización de la obra pública por administra6¡6¡f{91r" cm'
directa;

lll. lntervenir en las contrataciones y supervisar la ejecución de las obras
públicas municipales, en los términos de las leyes, reglamen
aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos; 3

lV. Participar en la autorización y supervisión de la obra pública que se realicq
con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

Proporcionar el servicio público de pavimentos en el municipio,

TECPAN Calle José E. Solís 1 , Colonia Centro, 4091 l,Tecpan de Galeana, Guerrero

T

tltit
,!

cü{rR¡10frt{
AL

lnllEP$ OE

4F PROffiA

1§¤94¡¿ DE
6ALEAM, GRO



Ii{flIIfiI .

-
'..I1 ! :
tü= 

=
-I
Vl. Vl. Ejecutar el Programa Municipal, para la construcción, mantenimiento

conservación y modernización de la infraestructura de comunicaciones
terrestres del municipio; i1 A

COVll. Vll. Operar en lo procedente, conjuntamente con las instancias de los: r t0l)
municipios respectivos, los planes y programas específicos para e
abastecimiento y tratamiento de aguas y servicios de drenaje yMUNICIPAL
alcantarillado; - 

MÑcrPto DE
TEC"AN DE

Vlll. Prestar asesorÍa y trabajar en forma coordinada con las dependenciasulENA' GRo'

municipales correspondientes en la realización deobras públicas y demás
actividades relacionadas con el desarrollo urbano;

lX. Evaluar los proyectos que se formulen,
quemuestren su factibilidad económica y
impactoecológico y de riesgo para la población.

utilizando
social, así

indicadores
como su

HÁ

X. Expedir, conjuntamente con los fu
la Hacienda Pública Municipal y I

sujetarse los concursos para la ej
como adjudicar, cancelar y vigilar e
celebrados por la Administración Pública Municipal;

Xl. Verificar y supervisar la ejecución de las obras, a fin de vigilar el debido
cumplimiento de las normas de calidad.

x[. Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecuta
obras de edificación.

TECPAII catte José E. Solís 1, cotonia centro, 40911,Tecpan de caleana, cuerrero
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xilt

XlV. Otorgar o negar las autorizaciones o permisos de operación de bancos
de material geológico. Ejecutar por cuenta de los propietarios, la
acciones ordenadas en cumplimiento del Reglamento de Construccione
y Desarrollo Urbano del Municipio, cuando éstas no se realicen en el plazo
fijado.

XV. Administrar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, lo
planes de desarrollo urbano de centros de población y conjuntamente corct i$RÁLoRl'1
la Dirección de Ecología los programas de ordenamiento ecológico local If,jFBCIPAL
y los planes parciales de urbanización que de ellos se deriven. iffiBf

AAEAM, GRO

Otorgar o negar previo acuerdo con la Secretaría General laqr,t]y-fiffi-¡E
autorizaciones o licencias de subdivisiones y relotificac¡ones de predioslIEqP.+ry tÉ
en los casos que asi se requiera, mism-o que deberá apegarse "FWs 

ffi'
reglamento respectivo.

PnoGa=ga Hffi
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FACULTADES DE LA D|RECC|ÓN DE SEGURTDAD PIJBL|CA Nffi_
La Dirección General de Seguridad Pública Municipal es la dependen cia encardfuá( ú'
de conducir y proporcionar los servicios de seguridad pública en el ámbito d8R5gmgA
competencia, prevención, así como de diseñar e implantar los lineamiqlHüQlP& ,." r..
municipales en materia criminal y de prevención del delito, fundando sus acciffi§Ho r v.f¡¡r
en la integridad y derechos de las personas, en la preservación de las libertaffS$l,F-¿.6"iia{
la paz pública y el respeto y preservación de los derechos humanos. Dicha Direccién --\!F;;::;
tendrá a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones: ,. ,;;r;;

ioll§7TuciO¡,
La conservación y mantenimiento del orden, la tranquilidad y seguridad
pública en el municipio, asÍ como la prevención social contra la
delincuencia;

de la Ley General que Establece las Bases de Coordinación del Sistema
Nacional de Seguridad Pública;

lll. La prevención del delito y de las infracciones penales y administra
del ámbito de su competencia;

lV. Planear, coordinar, evaluar y aprobar las metas y programa s,

lrl \ :lt!
&

CIPA
iPto 0E
NOEG{tIntA. GRO

ll. Conducir en el municipio las normas, políticas y programas que derivan TTCPA

Á fArti,Seguridad Pública Municipal;

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 Pública Municipal en materia de su ju

vt. Realizar el despacho de los asuntos que expresamente le
los reglamentos municipales de Tecpan de Galeana;

Vll. Mantener la disciplina y procurar la elevación moral, cultural
administrativa y operativa del personal adscrito a la dependencia, de
conformidad con la legislación aplicable a la materia de Seguridad
Publica; li.fl

Vlll. Coordinarse con las demás dependencias del poder ejecutivo estatal
municipal, sobre todo con aquellas que están orientadas al resguardo
la Seguridad Publica, y la de Protección Civil como bomberos;

Coordinarse con las entidades de carácter público, colegiado, deliberat
y de participación social existentes o que sean creadas, así como
academias de policía y vialidad con el propósito de analizar, desarrollar e

tf)it lrí
Í

I

A(,\.?rr¡,

tx.
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X

implementar políticas y programas tendientes a mejorar la Segu
Pública del Municipio de Tecpan de Galeana;

Dirigir, en su caso las comisiones internas que sean creadas para el
funcionamiento de la Dirección de Seguridad Publica;

Acordar los nombramientos de los servidores públicos de la Direcci
Seguridad Pública Municipal de Tecpan de Galeana;

Galeana;

XI

xI Suscribir las bases, acuerdos y convenios de coordinación con los
gobiernos municipales en las materias de su competencia;

Resolver las dudas, lagunas y controversias que se susciten con motivo
de la interpretación y aplicación de los reglamentos internos de Seguridad
Pública del Municipio de Tecpan de Galeana;

XIV Fortalecer la coord i

las autoridades fed
Seguridad Publica;

nación necesaria en materia de Seguridad Publica con
erales estatales y municipales, en las actividades

XV. lmponer las medidas disciplinarias necesar¡as, de conformidad co
dispuesto por la Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicog
Estado de Jalisco y los reglamentos internos del Municipio de Tecp

n§ffil
{. lYUliTA,¡¡¡¡1,
a0i5¡iiu{0§
ll, l\

xilt IPA
DE

IECPA NDE
OATTAI,J A, GRO

I

.)
ir l\

DCXVl. Ejercer las facultade
municipal le confiere;

s que el reglamento de policía y buen go§

TEGPAX calle José E. solís 1, colonia Centro, 40911,Tecpan de Galeana, Guerrero
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tPt0 tJc
OE
GRO.XVll. Planear, organizar y coordinar el mando del cuerpo de Seguridad

Municipal;

XVlll. Asesorar en
requerido;

los asuntos de su competencia al Presidente cuando le sea

XlX. lnformar oportunamente al Presidente Municipal sobre las actividade$l
realizadas por la Dirección a su cargo, presentando un informe diario d
estado de fuerza y parte de operaciones, agregando novedades que
presenten en el ámbito de su competencia;

XX. Conceder audiencias a sus subalternos y al público en general, cua
hayan agotado las instancias correspondientes, en asuntos relaciona
a la materia;

{, I

IO

,\ ?flrl
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XXl. Coadyuvar con las autoridades compe tentes previo requerimiento, sdbgttrü§r¡ro

asuntos relacionados, a las solicitudes de investigación de perso
como su presentación e investigación de domicilios y como la preve

XXII.

XXlll. Captar, procesar, ordenar y analizar la información estadística del
municipio, para presentarla de manera oportuna y confiable a las distintas

I

instituciones públicas involucradas en la prevención y combate al delito IECPA NOE

,PA
OE

GAI¡AÑ4, cRo

RIA

DE

GRO.

brindar información a la comunidad, a fin de ampliar la cultura cívica en
estas materias y prevenir los delitos;

propicien una conducta policial basada en los principios de leg
eficiencia, profesionalismo y honradez, y combatir de manera ené
eficaz cualquier abuso o desviación en la conducta policial, así
aplicar y dirigir dichas políticas en el ámbito de su competencia;

TEGPAN calle José E. Solís 1 , colonia centro, 4091 l,Tecpan de Galeana, Guenero

XXIV. Diseñar, implantar y evaluar instrumentos y programas de educa
preventiva y de organización vecinal para la prevención del d a

apoyándose, entre otros, en medios eficaces de promoció ,
comunicación masiva;

r,011!

XXV. Proponer al titular del ayuntamiento, todas las políticas y medida

DE,IECPA¡J¡ütEANA,

XXVI. Administrar los recursos que le sean asignados a efecto de realizar una
equitativa distribución de los mismos, entre las diferentes áreas que la
integran asignado de acuerdo a las necesidades y requerimientos de
cada una de ellas los recursos financieros, humanos y materiales de que
disponga y de acuerdo a la normatividad existente para tal efecto;

XXVll. Las que les confieran las demás disposiciones legales aplicables en I

materia y de las que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

li.,tY

jfUNrc

I \ . rr,,
t0R[l

DE
OE

PROffisA

#fiilt ceo





!t
t*t\¡,

Guerrero
';ii¡¡! ¡,.Lra I r1a, ¡.1rí,,¡,1

http://www. guerrero. gob. mx/consejer¡ajur¡dica
consejeriajurid¡ca@guerrero.gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

TITULO PRIMERO
DEL MUNICIPIO LIBRE..

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES .

CAPITULO II
DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL......

CAPITULO III
DE LA POBLACION DE LOS MUNICIPIOS......

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL.....-..

CAPITULO I

DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO II
DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO..

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS
AYUNTAMI ENTOS..-...-.... --

CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTAMIENTOS--..

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

7

7

I

20

16

18

18

21

24

28

cAPrrulo ¡a:,'1":t
DEL PRESpEII{YE MUNtCtPAL.

Lp vil
§rNDlcos PRocURADoRES ....

46

ITU
4,

ÍaIr. \¡f0
T

lrttl
tiARIA

i1 ANZAS

l'i. AYtll¡ f
cot¡5720!E.zl|21
PflEslD;-riiJA
lv:! rf]ílClf,AL

I4rt.' ,l¡u C[ ,.(C,li
9É Or¡.¡Á.¡¡, :,,'¡,

Y [{r¡r$sfRictÓN
fulir i\i,,rPio 0E
TECi ÁN Oi

GAi.F.A¡1A. GflO.

LOS 49



!t
r-1 rItl\,

Guerrero
! ,r ri¡1. r, t'r :. '1í r l\ r..ii ¡il

http://nww. guerrero. gob.mx/consejeriajuridica
consejeria_juridica@guerrero.gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO VIII
DE LOS REGIDORES

CAPITULO IX
DE LA SUSPENSION E INSTALACION PROVISIONAL DE
AYUNTAMIENTOS......

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS O FALTAS TEMPORALES O DEFINITIVAS
DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO XI
DE LA SUSPENSION DE AYUNTAMIENTOS Y DE SUS MIEMBROS

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ...

CAPITULO I

DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO....

CAPITULO II
DEL OFICIAL MAYOR O JEFE DE LAADMINISTRACION

CAPITULO III
DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

CAPITULO III BIS
DE LA UNIDAD U OFICINA DE ATENCION DE LA JUVENTUD

CAPITULO IV
DE LAS COMISIONES

CAPITULO V ,

E LAS SANE]oNES ADMINISTRATIVAS

OAPITULO VI:
E LOS RECUR§OS ADMINISTRATIVOS

52

52

55

55

58

59

60

65

66

58

64

I
rll-AMrr\rfO
liú(tt,...t'':r /. 1

ir:C¡'ITARiA
rl! ii¡iANZAS
Y ilffII{JSI-RACiÓN

i,ILiNi;IPIO DE
TEC AI] D€

(:lhi-tAl'lA. GfO.

H, AYUII
coflSTlT
20¡E 2|n2t
P*íSID{,N6tA
h,rtJ¡,itClPAL

ür1.'.,,},, DE lECPax
OE c1Ui.¿.NA G?O.

67



rt¡-l rrIt\¡,
Guerrero
rir rti..,:i'r¡i i,rr¿ I i\ r..,,..¡a l

http: //www. guerrero. gob. mx,/consejeriajurid ica
consejeriajurid¡ca@guerrero.gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

TITULO CUARTO
DEL PATRIMONIO MUNICIPAL.

CAPITULO I
DE LA HACIENDA MUNICIPAL

CAPITULO II
DEL CATALOGO DE INMUEBLES MUNICIPALES

CAPITULO III
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MUNICIPALES.

TITULO QUINTO
DEL PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO MUNICIPAL-.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES,,.....

CAPITULO II
DE LOS PRESUPUESTOS DE EGRESOS

CAPITULO III
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO IV
DE LA CONTABILIDAD MUNICIPAL......

TITULO SEXTO
DEL DESARROLLO MUNICIPAL

CAPITULO I
DEL DESARROUEdiiANUO MUNICIPAL...

69

69

71

72

73

73

75

76

78

79

79

82
-s,"."r" CAPITULO ll

¡lis:'rffj'",,ñl'p E Los sE RVr
irI'.'1L-''12
',_':, ..,j.1.r/CAPITULO lll..!',.J+ DEL REGIMEN/i I 'l¡r¡: ''''l/ \\, "t ..' *,=i¡Á,/. \ r..lr.\l¿{s

cros BLICOS MUNICIPALES

DE ,fr
*

PR§

¡.

3
H. AYuril4rlr¡t
CONsTIT
2r)t8i ,lrr;il]S1i&rí}N

¡.iiriii(itPi0 DE
iEOi,AN 0€

G/ri,iANA,0RO-
lf-urlg.t?41
Lrr,.', r .r r,jt ItC¡A¡t
OE G¡L¿^1A. ato.

\\

¡t\



It
¡-'; rt?

Guerrero
r':¡)ln't ¡'a!¡r l,)i I f\.¡i rll

http://www. guerrero. gob. mx/consejeriajuridica
consejer¡ajuridica@guerrero. gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

TITULO SEPTIMO
DE LOS ORGANOS AUXILIARES.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO II
DE LAS COMISARIAS Y DELEGACIONES MUNICIPALES....

CAPITULO III
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE COMISARIOS MUNICIPALES...

CAPITULO IV
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE CIUDADANOS DE LAS
DELEGACIONES MUNICIPALES

CAPITULO V
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE PRESIDENTES DE
COMISARIADOS EJIDALES Y DE BIENES COMUNALES...........

CAPITULO VI
DE LOS CONSEJOS DE COLABORACION MUNICIPAL.....

CAPITULO VII
DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE LA CIUDAD

CAPITULO VII BIS
DE LOS CONSEJOS DE PRESIDENTES DE COLONIAS........

CAPITULO VIII
DE LOS CONSEJOS DE URBANISMO..

87

87

88

91

92

93

93

95

97

98

94

CAPITULO IX
L FONDO SOCTAL Oe CnesrOS PARA OBRAS..

J

)
PITULO X

,+1.'Jro

I i¡ll
;i:Ci¡i:l'A8i¡1\l i ra,l \rr¡.\,. .: ,¡,,11_{J
Y ÁDltl\i§ii,i0ÓN
[iUNI;lPiO DE
TECÍ.ÁN OE

f,Ér[¡.NA, GRo.

H, AYUi J'l'i\Xlf N¡O

4L
,a t( r¡

L CRONISTA MUNICIPAL

O€ GAL¿AIA. -?o

4



utl-l rItl\.r,
Guerrero

r';r 1 ,.¡ i,.r!" i !)i I 11ri!¡llI,

http://www. guerrero. gob.mx/consejeriajuridica
consejeriajur¡d¡ca@guerrero. gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO XI
DE LOS COMITES DE DESARROLLO INDIGENISTA

CAPITULO XII
DE LOS CENTROS MICROREGIONALES DE SERVICIOS PUBLICOS.

TITULO OCTAVO
DEL REGIMEN DE RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CAPITULO UNICO.

TITULO NOVENO
DE LA COORDINACION ENTRE LOS PODERES DEL ESTADO Y
LOS AYUNTAMIENTOS

oAPTTULO UN|CO.....

TITULO DECIMO
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ESPECTACULOS Y DE CENTROS
NOCTURNOS Y ANALOGOS EN MUNICIPIOS DE INTERES TURISTICO..

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO II
DE LA DIRECCION DE ESPECTACULOS.

CAPITULO III
DE LAS AUTORIZACIONES...........

CAPITULO lV 'DEL COMITE [,llXTO DE ESPECTACULOS Y DE LA ORGANIZAC|ON
LOS REPRESENTANTES DE LOS ESTABLECIMIENTOS......

PITULO V
LAS Ozu GACIONES DE L

.,,fisPECTACU

99

100

102

102

103

103

105

105

106

'107

'108

:'ii;iliiliRlA
::lNÉTNZAS

I ;rll,,UlliSTRACl0N

iútjñri)rPrt D€
TECi]AN CT

G¡1LEANA, ü80.

C0¡¿§TtTLjc
2 t.\ t 8 .:,0lt l
PRESIDf:IICIA
MU¡.,ítrjtP,tL

HUf..:f ) DÉ EcPArl
O€ G¡L¿¡¡IA. 3iO.

Ios, ce¡¡rRos 109



http://www. guerrero. gob.mx/consejeriajuridica
consejer¡ajurid¡ca@guenero.gob.mx

(g[mu*r* ,]<ffi

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO VI
DE I.AS SANCIONES... 1IO

TRANSITORIOS 112

,§'

U
H
c,.

h1 r{!
0',tsri

1; !Ítl

t:

2

D
YmÁrl ¡l¡gucpl¡
Mun(_'tP]0 m
TECi.AÑ ñF

enlm¡i¡,-ño.

ü
M NÍüIF,4

ó€
a4

0;i,

6



http://www. guerrero. gob. mx/consejeriajuridica
consejeriajurid¡ca@guerrero.gob.mx

¡r.¡-l r\9
Guerrero
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ESTADO DE GUERRERO

úlrt¡¡R REFoRMA puBLIcADA EN EL pERróDrco oFrctAL DEL GoBtERNo
DEL ESTADO No. 58, EL VIERNES 22 DE JULIO DE2011.

TEXTO ORIGINAL
Ley publicada en el Periód¡co Of¡cial del Gobierno del Estiado No. 2, el Viernes 5

de enero de 1990.

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO

JOSE FRANCISCO RUIZ MASSIEU, Gobernador Const¡tucional del Estado Libre
y Soberano de Guerrero, a sus habitantes, sabed

Que el H. Congreso Local, se ha serv¡do 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 ESTADO DE GUERRERO.

TITULO PRIMERO

DEL MUNICIPIO LIBRE

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- La presente Ley t¡ene por objeto reg¡r la organización,
administración y funcionamiento de los Municipios del Estado de Guenero, conforme a
las bases que estableceq"la"Constitución General de la República y la Constitución
Política del Estado de Gqéhero, así como:

f.
l. Reglamentar labonstitución General de la República y la Constitución PolÍtica

I Estado Libre y Sobepno de Guerrero;
I
ú

,t,

ll. Otorgar competen
.c: :,
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lll. Establecer las bases normativas para los bandos, reglamentos y ordenanzas
que expidan los Ayuntamientos, y

lV. Definir los fundamentos para la integrac¡ón y organ¡zación de los
Ayuntamientos y de las Administraciones Públicas Municipales.

ARTICULO 2.- El Municipio Libre constituye la base de la división territorial y de la
organización política y administrativa del Estado de Guenero.

ARTICULO 3.- Los Municipios del Estado de Guerrero están dotados de
personalidad jurídica y patrimon¡o propio, y con libre admin¡stración de su hacienda,
recursos y servicios destinados a la comunidad, sin más límites que los señalados
expresamente en las Leyes apl¡cables.

ARTICULO 4.- En mater¡a religiosa los Ayuntam¡entos ejercerán las facultades
que los Artículos 30. y 130 de la Constitución General de la República les otorgan.

ARTICULO 5.- Los Municipios que integran el Estado de Guerrero se
administrarán por Ayuntamientos de elecc¡ón popular directa o por excepción, por
Concejos Municipales, cuando así lo prevenga la presente Ley, y no habrá ninguna
autoridad intermed¡a entre ellos y los Poderes del Estado.

ARTICULO 6.- Los Munic¡p¡os y sus respedivos Ayuntamientos se reg¡rán
también por las siguientes disposiciones:

I. Las Leyes y demás dispos¡ciones de carácter federal que les otorguen
competencia o atr¡buc¡ones para su apl¡cación en el ámbito territorial;

ll. Las Leyes y demás disposiciones de carácter estatal relacionadas con la
organización y act¡vidad municipal;

lll. Los convenios y acuerdos que celebre el Gobiemo del Estado con el Gob¡erno
Federal, sus dependeoci'ág?.entidades, que vinculen a los Municipios;

lV. Los convéñios'y acu
ado o entre Eí, y

, t,

erdos que celeb un¡cipios con el Gobierno del
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V. Los reglamentos, bandos, acuerdos, c¡rculares, disposiciones administrativas
de observanc¡a general, dentro de sus respect¡vas jurisdicciones, que expidan los
Ayuntam¡entos conforme a la Ley.

ARTÍCULO 7.- El Gobemador del Estado tendrá el mando de laÍueza pública en
los Municipios, en los términos y modalidades prcv¡stas en la fracción Vll del artículo
115 de la Constitución PolÍt¡ca de los Estado Unidos Mexicanos. (REFoRMADo, p.o. r5 DE
JUNTO DE 2009)

ARTICULO 8.- El Gobernador informará al Congreso del Estado sobre los
acuerdos o decisiones de los Ayuntam¡entos que fueren conkarios a la Constitución
General de la Repúbl¡ca, a la Constitución Política del Estado de Guenero, a las leyes
federales o locales, o que les¡onen los ¡ntereses mun¡cipales, para que resuelva lo
conducente.

CAPITULO II
DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL

ARTICULO 9.- Los municipios del Estado de Guenero conservarán la extensión
territorial que señale la Ley de Div¡sión Territorial en vigor, y son los siguientes:
(REFORMADO, P.O. 30 DE OCTUBRE DE 2009)

1. Acapulco de Juárez;

2. Acatepec laorcroNADo, p.o. 17-,DE FE?RERo DE 1995)

i
3. Ahuacuotzingo; ii

4. Ajuchitlán del Progreso;,,

"e

5. Alc¡zauca de Guerrero;

6. Alpoyeca;

7. Apaxtla;

8. Arcelia;

9. Atenango del Río;
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10. Atlamajalcingo del Monte;

11. Atlixtac;

12. Atoyac de Alvarez;

13. Ayutla de los Libres;

14. A¿oyú;

15. Ben¡to Juárez;

16. Buenavista de Cuéllar;

17. Coahuayutla de José Ma¡íalzazagai

18. Cochoapa el Grande;

19. Cocula;

20. Copala;

21. Copalillo;

22. Copanatoyac;

23. Coyuca de Benítez;

24. Coyvc,a de Catalán;

25. Cuajinicuilapa;

26. Cualác;

27. Cuautepec;

;"1,

x,
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29. Cutzamala de P¡nzón;

30. Chilapa de Alvarez;

31. Chilpancingo de los Bravo;

32. Eduardo Neri;

33. Florencio Villaneal;

34. General Canuto A. Neri;

35. General Heliodoro Castillo;

36. Huamuxtitlán;

37. Huitzuco de los Figueroa;

38. lguala de la lndependencia;

39. lgualapa;

40. ll¡atenco;

41. lxcateopan de Cuauhtémoc;

42. José Azueta;

43.Jose Joaquín de Herrera;

44. Juan R. Escudero; j' -'

45. Juchitán; 
l! 

''
-t',:

46. Leonardo Bravo; ' " :'..

47. Malinaltepec; ;i'' '

ll.
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48. Mártir de Cuilapan;

49. Marquelia;

50. Metlatónoc;

51. Mochitlán;

52. Olinalá;

53. Ometepec;

54. Pedro Ascencio Alquisiras;

55. Petatlán;

56. Pilcaya;

57. Pungarabato;

58. Quechultenango;

59. San Luis Acatlán;

60. San Marcos;

61. San M¡guel Totolapan;

62. Taxco de Alarcón;

63. Tecoanapa;

64. Tecpan de Galeana;

65. Teloloapan;
s'

66. Tepecuacuilco de Trujano;l;,
;; :.
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67. Tet¡pac;

68. Tixtla de Guenero;

69. Tlacoapa,

70. Tlacoachistlahuaca;

71. Tlalchapa;

72. Tlalixtaqu¡lla de Maldonado;

73. Tlapa de Comonfort;

74. Tlapehuala;

75. La Unión de lsidoro Montes de Oca

76. Xalpatláhuac,

77. Xochistlahuaca;

78. Xochihuehuetlán;

79. Zapotitlán Tablas;

80. Zirandaro;

81. Zitlala.
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ARTICULO 10.- Los problemas de lím¡tes entre mun¡c¡pios se resolverán por los
Ayuntamientos respectivos, med¡ante comisiones de cada una de las partes en conflicto
y los problemas de limites mun¡cipio, los resolverá el

ntamiento que correspon nes serán sancionadas por
Congreso del Estado.

ARTICULO 11 EI C definitiva los conflictos por
r¡nr¡otlPstión de límites entre los Municip¡os del Estadq g'entre las Comisarías que éstos no
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puedan resolver en los términos del artículo anterior, recabando previamente la opinión
del Gobernador del Estado. Cuando las controversias tengan carác{er contencioso
resolverá el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

ARTICULO 12.- El Congreso del Estado, podrá crear nuevos munic¡pios dentro de
los existentes, mod¡f¡car sus límites y supr¡mir o fusionar algunos de ellos previa consulta
y dictamen del Ejecutivo del Estado y conforme a los procedimientos que esta Ley
establezca.

ARTICULO 13.- Para la creación de nuevos Munic¡p¡os dentro de los límites de
los ex¡stentes, será necesario que se eleve solicitud al Congreso del Estado, en la que se
demuestre que los pueblos interesados en formar el nuevo Munic¡pio están de acuerdo
en pertenecer al mismo y que al efecto se cumplan los sigu¡entes requ¡s¡tos:

l. Contar con una poblac¡ón que exceda de 25,000 habitantes;

ll. Disponer de los recursos e@nómicos suficientes para cubrir, a juicio del
Congreso del Estado, las erogaciones que demande la administración municipal;

lll. Contar con la infraestructura necesaria, a juicio del Congreso del Estado, para
el cumplimiento de Sus funciones adm¡n¡strativas;

lV. Tener en funcionamiento los seruic¡os públ¡cos que demande la comunidad
para la vida normal e higiénica de la población; y

V. Contar con la opinión favorable de los Municipios afectados, la que deberá
producirse dentro de los tres meses sigu¡entes a la solicitud respectiva y que no ponga
en peligro, a juicio del Congreso del Estado, su estabilidad o autosuficienc¡a económica.

ARTICULO 13 A.- El Congreso, cuando así lo resuelvan, por lo menos, las dos
terceras partes de sus miembros, podrá establecer un Municipio, a pesar de que no se
cuente con la población mínima que establece el Artículo 13 de esta Ley, si reúnen los
siguientes requisitos: (ADrcroNADo, p.o. 9 DE FEBRERo DE 'res3)

a,
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declaración correspondiente, tomando en cuenta la opinión del Ejecut¡vo del Estado y el
parecer de la comisaría o comisarías afectadas.

ARTICULO 18.- El Ayuntamiento podÉ crear delegaciones mun¡cipales como
órganos admin¡strativos desconcentrados por territorio sujetos a su poder jerárquico, en
poblados o áreas urbanas de la cabecera munic¡pal; siempre y cuando la demarcac¡ón
tenitorial donde se pretenda er¡g¡r la delegación cuente con más de veinticinco mil
hab¡tantes, o que la distancia entre la sede del Ayuntamiento y la demarcación territorial
de la delegación que se pretenda erigir obstaculice gravemente la prestación de los
servicios públicos.

CAPITULO III

DE LA POBLACION DE LOS MUNICIPIOS

ARTICULO 19.- Son habitantes de los Municipios las personas que radiquen en
su territorio.

ARTICULO 20.- Se reunirá el requisito de residencia efecl¡va con f¡nes electorales
en los términos del Articulo 17 de la Constitución Política del Estado de Guerrero, cuando
se tenga, por lo menos, cinco años de vivir de manera permanente, contlnua y pública en
el Municip¡o, sin más ausencia que las trans¡tor¡as.

ARTICULO 21.- Son vecinos del Municipio las personas que tengan un mínimo de
6 meses de residencia fija en su territor¡o con ánimo de permanecer en él y quienes
antes de dicho plazo manif¡esten expresamente, ante la autoridad municipal, su deseo de
adquirir la vecindad.

ARTICULO 22.- La vecindad se pierde por dejar de residir en el Municipio durante
6 meses.

ARTICULO 23.- La vec¡ndad de un Mun¡c¡p¡o no se pierde cuando el vecino se
traslade a residir a otro lugar en virtud de comisión de servic¡o público de la Federación o
del Estado, o bien con motiro.de estudios, comisiones científicas, artísticas o por razones

c salud, siempre que o sean permanen tes11

I ARTICULO 24.:.Son derechos de los veci
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l. Votar y ser votados para los cargos municipales de elección popular siempre
que cumplan con los requisitos que establecen éstas y otras leyes de la materia;

ll. Tener preferencia, en igualdad de circunstancias, para el desempeño de
empleos, cargos o com¡s¡ones y para el otorgamiento de contratos y conces¡ones
municipales, y

lll. Reunirse para tratar y d¡scut¡r los asuntos mmunitarios y para participar en las
sesiones públicas y asambleas de Cabildo.

ARTICULO 25.- Son obligaciones de los vecinos:

l. Respetar y obedecer a las autoridades legalmente constituidas y cumplir las
leyes, reglamentos, bandos de policía y buen gobierno y demás disposiciones normativas
emanadas de las mismas;

ll. Contribuir al gasto público municipal de la manera proporcional y equitativa
conforme a las leyes;

lll. Prestar auxilio a las autoridades cuando sean requer¡dos para ello;

lV. lnscribirse en los padrones determ¡nados por las leyes y reglamentos;

V. Gontríbuir en todas las tareas de desarrollo polÍtico, económico, social y
en las actividades de prevenc¡ón social de del¡to, emergencias y desastres
naturales; (REFoRMADA, p.o. 16 DE JUNro DE 2oo9)

Vl. Votar en las elecciones en los términos que señalen la Constitución General
de la República, la Constitución Política del Estado de Guerrero, y las leyes de la
materia, así como en los métodos y procedimientos de consulta popular que se
implementen, y

Vll. Desempeñar las funciones electorales y censales
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

TITULO SEGUNDO

DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO I

DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 26.- Los Ayuntamientos son los órganos de Gobierno Municipal a
través de los cuales se real¡za el gobierno y la administración del Municipio dentro de los
límites del mismo y conforme a las competencias legales.

ARTICULO 27.- Cada Municipio será adm¡n¡strado por un Ayuntamiento de
elerción popular directa y durará en su encargo tres años.

ARTICULO 28.- El Ayuntamiento radicará en la Cabecera del Municipio
respectivo. sólo con la aprobación del congreso del Estado y con causa justificada,
pod rá trasladarse a otro lugar dentro de los lím¡tes territor¡ales del Municipio.

ARTICULO 29.- Los Ayuntamientos a propuesta de los presidentes Munic¡pales,
nombrarán a los sigu¡entes servidores públ¡cos, s¡n perjuicio de la denominación o rango
jerárquico que los propios Ayuntamientos establezcan:

l. Secretario;

ll. Oficial Mayor o Jefe de la Administración;

lll. Tesorero;

lV. Jefe de Seguridad Públ¡ca, quien deberá rcunir Ios requisitos previsto en
la Ley de Segur¡dad Pt¡bl¡ca del Estado de Guerrero, además de ser previamente
9f?lt?g9f _capggltado y cert¡f¡cado por tas estanc¡as estatates competentes;
(REFORMADA, P.O. 16 DE JUNTO DE 2009)

V. Jefe de Obras Públici's; (REFoFN,IADA, p.o. 02 DE JULro DE 2oro)

Vl. Jefe de la unidad u óficina de aten juventud, y (REFoRMADA, p.o. 02
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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Vll.- Dirección de Fomento al Empleo, y (ADrcroNADA, p.o.22 DE JULro DE2or)

Vll.- Demás servidores de nivel equivalente. (ADrcroNADA, p.o. 02 DE JULro DE 2010)

Los servidores públ¡cos a que se refiere este artículo no podrán ser par¡entes de
ningún edil hasta el cuarto grado por afinidad o consanguinidad.

ARTíCULO 30.- El número y asignación de reg¡dores de mayoría relat¡va y de
representación proporcional se ajustará a lo dispuesto por la Constitución Política del
Estado de Guerrero. (REFoRMADo, p.o. or DE ENERo DE 2oo8)

ARTICULO 31.- Los sÍndicos y regidores durante su encargo podrán ser
autorizados por el Cabildo para desempeñarse como servidores públicos federales,
estatales o municipales, siempre que lo hagan en las áreas docentes, de la salud o de
benef¡cenc¡a, y no afecten sus responsabilidades edilicias, a juicio del Congreso del
Estado.

ARTICULO 32.- Los presidentes mun¡c¡pales, síndicos y demás regidores de
elección popular d¡recta durarán en su cargo tres años y no podrán ser reelectos para el
ayuntamiento siguiente.

Quienes por nombramiento o designación de parte de una autoridad desempeñen
las funciones propias de tales cargos, independientemente de la denominación que se
les dé, no podrán ser electos para el período inmed¡ato. Estos servidores públicos,
cuando tengan el carácter de prop¡etarios, no podrán ser electos para el período
inmediato con el cargo de suplentes, pero los que tengan el carácter de suplentes sí
podrán ser electos para el período inmediato como propietarios a menos que hubieren
sustituido o suplido a los prop¡etarios.

ARTíCULO 33.- El Ayuntam¡ento deberá veriticar, antes de aprobar el
nombramiento del Jefe de la Policía y sus principales colaboradores, que en el
expediente que funde la propuesta figure constancia de: (nEronuADo, p.o. 16 DE JUNro DE
2009)

l. Evaluación.dii[á&eciOn y certificación por las ¡nstanc¡as estatales
mpetentes; tnorcror{ox, P.O. 

-16 
DE JUNrO DE 2009)

ll. lnexistencia de ar¡técedentes penales;
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lll. Consulta a los registros estatales y federales de perconal de seguridad
pública que acredite su adecuado desempeño, que emitirá el Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Pública; y(ADrcloNADA, P.o. 16 DE JUNro DE 2ooe)

lV. El cumpl¡miento de los requ¡sitos que señala la Ley de Seguridad Pública
del Estado de Guerrero. (rorcroNADA, P.o. 16 oE JUNto DE 2o0e)

Sin el cumplimiento de los requi§itos descritos, los ayuntam¡entos no
podrán aprobar el nombramiento del t¡tular o jefe de la pol¡cía, y la contravenc¡ón a
este artículo, se equiparará al del¡to previsto en la fracción Vlll del artículo 243 del
Código Penal del Estado de Guerrero.

ARTICULO 34.- Las Comisarías son órganos de desconcentración terr¡torial de la
Administración Pública Municipal, a cargo de un Comisario electo en votación popular
directa por medio de mecanismos vecinales a través del sufragio de vecinos mayores de
1 I años y que tendrán el carácter honorífico.

ARTICULO 35.- Las elecciones de comisar¡os se sufragarán por planilla al cabo el
segundo domingo del mes de junio del año en que deba renovarse. En las elecciones de
comisarios se sufragará además, por un com¡sario suplente, así como por dos com¡sarios
vocales.

CAPITULO II

DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO

ARTíCULO 36.- Los ayuntamientos se instalarán el día 30 de septiembre del año
en que deba renovarse, prev¡a protesta que otorguen ante el Ayuntamiento sal¡ente en
sesión que se celebrará el día anterior. La instalación es un acto meramente solemne y
la responsabilidad del Ayuntamiento saliente c€sa el 29 de Sept¡embre del año de la
elección a las 0:00 horas en que inicia la responsabilidad del nuevo Ayuntamiento. Cada
Ayuntamiento notificará inmediatamente sobre su toma de posesión a los Poderes del
Estado y a los Ayuntam¡entos.de Municip¡os limítrofes. (REFoRMAoo, P.o- 01 DE ENERo oE 2oo8)

ARTICULO 37.- Ld protesta a que se anterior se rend¡rá con las
uientes formal¡dades:
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I

saliente;

ii:l

Los miembros del Ayuntamiento electo protestarán ante el Ayuntamiento

il
protesta;

Si no fuera asi, el Congreso designará a la persona ante qu¡en se rinda la

lll. La protesta se rendirá en estos términos;

"¿Protestan guardar y hacer guardar la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos, la del Estado, las leyes que de una y otra emanen y cumplir fiel y
patriót¡camente con los deberes de su encargo?".

Los ¡nterpelados deberán contestar: "S¡ Protestamo§'

El Presidente saliente, o la persona que los sustituya, replicará: "Si no lo hicieren
así, que el Municipio o el Estado se los demanden".

A cont¡nuación el nuevo Pres¡dente declarará: "Queda legítimamente instalado el
Ayuntamiento del Municipio de que funcionará el trienio ...........

ARTICULO 38.- Formulada la declaratoria a que se ref¡ere el artículo anterior el
Pres¡dente dará lectura a las bases del programa de trabajo que desarrollará el
Ayuntamiento durante el período de su gestión, sin perjuicio del Plan de Desarrollo del
Municipio del trienio que deberá expedirse a más tardar el 28 de febrero siguiente.

CAPITULO III

DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 39.- EI Ayuntamiento sal¡ente hará entrega durante el mes de
diciembre del año de la elección, de los ¡nformes e inventarios sobre el patrimonio
mobil¡ario e inmobiliario, los recursos humanos y financieros, los arch¡vos e informes
sobre el avance 'programas de gobierno pend¡entes o de carácter permanente,

urando la d¡ ilidad de recursos para el pago de agu¡naldo completo, prima
de log,
spoúib

c¡onal y dem
FORMADO, P.O, 17 D

l
ARTICULO 40.- Los Presidentes

s y entrantes part¡cipará

ás Prestaciones de los trabajadores de la administración munic¡pal
E JUMO OE 2003)

y los miembroe de los
cesos de entrega recepción.
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ARTICULO 41 .- En cada Ayuntamiento durante la primera decena del mes de
diciembre, se creará un Comité de Entrega-recepción integrado por miembros del
Ayuntamiento electo y el Ayuntamiento saliente; así como un representante de la
Auditoría General del Estado, de la Contraloría General del Estado y de las Secretarías
de Finanzas y Adm¡nistración y Desarrollo Social mismos que prev¡a auditoría
sancionarán dicho acto. (REFoRMADo p.o. 17 DEJUNto DE2003)

ARTICULO 42..
expedientes:

El Ayuntamiento en funciones preparará los siguientes

f . lnventario del acervo pahimonial en los términos de los Artículos 131 , 132 y 134
de esta Ley;

ll. Plantillas de personal

lll. Relación de documentos que obran en los archivos del Municipio, así como la
documentación que se encuentre en las distintas áreas que conforman la Administración
Municipal.

lV. Relación de asuntos pend¡entes de resolver, asÍ como los documentos
vinculados a los mismos;

V. lnformes detallados de las obras ejecutadas en el último ejercic¡o, asi como los
informes detallados de las obras inconclusas ¡niciadas durante Ia gestión del
Ayuntamiento saliente, incluidos sus avances fisicos y financieros.

Vl. Reporte del avan@ del cumplimiento del Convenio Unico de Desarrollo
Estado-Munic¡pio, así como de los Acuerdos suscritos con el Gobierno del Estado.

muntct

Vll. Bando de Policía y Buen Gobiemo, reglamentos y ordenanzas municipales.

Vlll. Concesiones, ,permisos y autorizaciones otorgadas que involucran bienes
pales o la prestaciéñ de servicios públicos, y (sic)

lX. Padrón de confibuyentes del ¡mpuesto pred¡al, en forma impresa y digital;
lado a través de.la @enta catastrat o pred¡at, o en su defecto clasif¡cado por tipo de
urbano, suburbario, rustico. (REFoRMADA o DE 2008)
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X. Expedientes catastrales de los contribuyentes, señalando la ¡nformación que
los integran; (ADrcroNADA p.o. 22 DE JULro DE 2oog)

Xl. Cartografía o cartografía digital, en forma impresa y digital; (ADrcroNADA p.o.22 DE
JULTO DE 2008)

Xll. L¡cenc¡as de los softwares o programas informáticos para la operación de la
cartografía dig¡tal y de administrac¡ón de contr¡buciones municipales; así como las claves
de ident¡f¡cación confidencial para su acceso; (ADtcroNADA p.o. 22 oE JULro DE 2008)

Xlll. Tablas de valores unitarios de suelo y construcc¡ón, de manera impresa y
digital; lnorcrorunDA p.o. 22 DE JULro DE 2008)

XlV. Convenios de coordinac¡ón o colaboración en materia fiscal; (norcroxno¡ po. zz
DE JULTO OE 2006)

XV. Expedientes por el ejercicio fiscal sobre la recaudación de contribuc¡ones
asignables del impuesto predial y derechos por servicio de agua potable remitidos a la
Secretaría de Hacienda y Crédito Públ¡co a través de la Secretaría de Finanzas y
Administrac¡ón del Gobierno del Estado, para la distr¡bución de participaciones federales
(Fondo de Fomento Municipal); y (ADtctoNADA p.o. 22 DE JULto DE 2008)

XVl. Las demás que sean necesarias para mantener la continuidad en la
administración mun¡cipal y en la atención a la ciudadanía, así como para evitar daños al
patrimonio municipal. (ADrcroNADA p.o. 22 DE JULro DE 2008)

En caso de que los serv¡dores públicos municipales omitan la información
establecida en este artículo o no la entreguen al Comité de entrega-recepc¡ón en al (sic)
acto final de entrega-recepción, conforme lo establece la presente Ley, les serán
aplicables las sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Públicos del Estado de Guerrero. (ADrcroNADo sEGUNDo pARRAFo P.o. 22 DE JULto DE 2oog)

ARTICULO 43.- Pq[a la entrega de los recursos f¡nancieros se preparará acta
pormenorizada y circunsfficiada en que consten los fondos ex¡stentes en caja; el fondo
de ahorro destinado para el pago de los salarios, aguinaldo completo, prima vacacional y
demás prestaciones d& los trabajadores de la administración municipal; saldos
conciliados en banco§.
diversos por conce

y núme
monto;

de deudores y acreedores
elaborados en los diferentes
e act¡vidades comerciales,.,'6lercicios fiscales
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
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industriales y de servicio, licencias en trámite, relac¡ón de contribuyentes con rezago en
el pago de derechos, exped¡entes y tarjetas de impuesto predial, relación de
contribuyentes con rezago en el pago del impuesto predial, expedientes de catastro
municipal, relac¡ón de fol¡os de recibos ofic¡ales de egresos e ¡ngresos ut¡lizados,
cancelados y por utilizar, asimismo se entregará copia de las cuentas públicas anuales
del trienio y de los presupuestos de ingresos y egresos. (REFoRMADo p.o. l7 DE JUNro DE 2003)

ARTICULO 44.- El Comité de entrega recepción a que se refiere este capítulo en
los formatos correspondientes y en el acta de entrega-recepc¡ón hará constar los
informes detallados de cada una de las áreas en que se divide la entrega, así como los
informes pormenorizados de todos los acontecimientos e incidentes que se presenten en
dicho acto.

El acta levantada deberá ser firmada por cada uno de los miembros del Comité y
una copia será remitida a la Auditoría General del Estado. GEFoRMADo, p.o. 17 DE JUNro DE
2003)

ARTICULO 45.- Los Comisarios Mun¡c¡pales, los suplentes y los Auxiliares que
señala esta Ley protestarán ante el Cabildo en los términos de Ley.

CAPITULO IV

DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTíCULO 46.- Los Municipios, serán Gobemados y adm¡nlstrados por sus
respectivos ayuntamientos electos popularmente, integrados por un Presidente
Municipal, uno o dos Síndicos Procuradores, reg¡dorcs de mayoría relativa que
hayan obtenido la mayoría de votos en la demarcación territorial electoral
municipal y por regidores de representación proporcional, a partir de las siguientes
bases: (neronnADo, p.o. 01 DE ENERo DE 2o0s)

l.- En los Mun¡cip¡os con más de 300 m¡l hab¡tantes, los Ayuntamientos
¡ntegrarán por un Presidente Municipal, dos Síndicos Procuradores y 20 regidores,

cuales l0 serán de mayoría relativa y l0 de representac¡ón proporc¡onal.

ll.- En los Mun¡c¡p¡os con poblac¡ón de 115 mil a 299,999 habitantes, I
ntamientos se integrarán por un e Mun¡c¡pal, dos Sfndic
curadores y 12 reg¡dores de'los cual n de mayoria relat¡va y 6
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lll.- En los Municipios con población de 75 mil a 114,999 habitantes, los
Ayuntamientos se integrarán por un Presidente Munic¡pal, un Síndico Procurador y l0
Regidores de los cuales, 5 serán de mayoría relativa y 5 de representac¡ón
proporcional.

lV.- En los Municipios con habitantes de entre 25 mil y 74,999, los
Ayuntamientos se integrarán por un Presidente Municipal, un Síndico Procurador y 8
regidores de los cuales, 4 serán de mayorla relativa y 4 de representación
proporcional.

V.- En los Municipios con una pob¡ación menor de 25 mil habitantes, los
ayuntam¡entos se ¡ntegrarán por un Presidente Municipal, un Sindico Procurador y
6 Regidores de los cuales, 3 serán de mayoría rclativa y 3 de representac¡ón
proporcional.

Los reg¡dores de mayoría relativa serán electos uno por cada demarcación
territorial electoral en que se divide el municipio.

Ningrin part¡do polít¡co o coalic¡ón podrá tener más del 50% de regidurías
por ambos princ¡p¡os.

ARTíCULO 47.- Cuando en las elecciones se obtengan el2% o más de los votos
válidos, se asignarán las regidurías de representación proporcional en el orden
decreciente de la votac¡ón en que se hayan obtenido, accediendo a ellas las fórmulas de
candidatos en el orden progresivo en el que hubieren sido registrados. (REFoRMADo,
P,O, OI DE ENERO DE 2OO8)

ARTICULO 48.- Para ser Pres¡dente Mun¡cipal, Síndico o Reg¡dor se requiere

l. Ser originario del Municipio que lo elija;

ll. Tener una residencia efectiva no menor de cinco años de manera permanente,
continua y pública en el Municipio, sin más ausenc¡a que las transitorias y siempre que

o sean mayores de treinta díaa. ,($'
lll. Saber leer y escribir.

,lr.¡r1r\rr0 lV. No pertenecer oi. haber pertenec¡ o eclesiástico n¡ ser ministro de
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

V. No haber sido condenado por delito intencional, ni estar sujeto a proceso por
éste, y

Vl. No tener empleo, cargo o comisión de los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, ni tener el mando de la fueza pública en el Municipio en cuestión, 45 días
antes de la elección.

ARTICULO 49.- Los Ayuntamientos celebrarán inexcusablemente dos sesiones
ordinarias mensualmente de las cuales una deberá, cada bimestre por lo menos, ser
sesión de cabildo abierto a efecto de que la ciudadanía y los consejos y grupos
ciudadanos que las Leyes preveen conozcln los asuntos que se ventilen y proporcionen
sus puntos de vista y propuestas de interés colectivo.

ARTICULO 50.- El Presidente Municipal o el Síndico Procurador, junto con la
mitad de los Regidores, podrán convocar a sesión extraordinaria del Ayuntamiento
siempre que se tratare de asuntos urgentes y de trascendencia.

El Ayuntamiento puede declarar sesión permanente cuando la importancia del
asunto así lo requiera y se determine por mayoría.

ART¡CULO 51.- Las sesiones de los Ayuntamientos se celebrarán en la Sala de
Cabildos o en un recinto previamente declarado oficial para la sesión, se convocarán con
24 horas de anticipación.

ARTICULO 52.- El Ayuntamiento se considerará válidamente instalado con la
presencia de la mayoría de sus integrantes, los cuales tendrán iguales derechos y sus
acuerdos se tomarán por mayoría de votos, salvo que la Ley exija otro requisito. Si no se
reuniera esa mayoría, en una segunda convocatoria podrá realizarse la sesión si se
reúnen el Presidente, el Síndico y por lo menos una tercera parte de los Regidores.

ARTICULO 53.- El Presidente Municipal presidirá las sesiones delAyuntamiento y
su voto será de calidad en caso de empate. En su ausencia presidirá las sesiones el
Síndico.

ARTICULO
naria de los Ayu

54.-
ntam

Los Regidores suplentes podrán asistir con voz a una sesión
ientos, bimestralmente, pero no tendrán derecho a voto ni se les
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO 55.-
siguientes casos:

Los Ayuntamientos celebrarán sesiones solemnes en los

l. Para recibir el lnforme del Presidente Municipal;

ll. Para la toma de protesta del nuevo Ayuntamiento;

lll. Para la conmemoración de aniversar¡os h¡stór¡cos, y

lV. Para recibir en Cabildo a representaciones de los Poderes del Estado, de la
Federac¡ón o personalidades distinguidas.

ARTICULO 56.- Los Ayuntamientos llevarán un l¡bro de actas en el que asentarán
los asuntos tratados y los acuerdos tomados. El Secretario del Ayuntamiento asentará
las actas de las ses¡ones en las que hará constar las disposiciones que emitan, asÍ como
los acuerdos que se tomen. Cuando se aprueben bandos, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, éstos constarán íntegramente en
el libro de actas debiendo firmar los miembros que hubieren estado presentes.

ARTICULO 57.- El Gobernador del Estado podrá asistir a Sesiones de los
Ayuntamientos y tomar parte en las del¡beraciones, coordinando dichas sesiones, pero
sin derecho a voto.

ARTICULO 58.- A las sesiones de los Ayuntamientos deberán comparecer los
servidores de la administración munic¡pal, sólo con voz ¡nformativa, cuando se traten
asuntos de su competenc¡a o fueren requeridos para ello para rendir informes o aportar
datos.

ARTíCULO 59.- La vigilancia de la adm¡nistración municipal se distribuirá enhe
los regidores, conforme a los siguientes ramos: (REFoRMADo, p.o.23 DE MARzo DE 2007)

l.- De Desarrollo Urbano y Obras Públicas (REFoRMADA, p.o.23 DE MARzo DE 2007)

ll. De Educación, Cultufa, ReCreación, Espectáculos y Juventud;

lll. De Comercio y Abásto Popular;

.y As¡stenc¡a Social; 'i¡l.,,.
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DE2007)

V. De Desanollo Rural;

Vl. De la Participación Social de la Mujer.

Vll.- De Atenc¡ón y Participación Soc¡al de Migrantes. (ADrctoNADA, p.o.23 DE FEBRERo

Vlll.- De Medio Ambiente y Recursos Naturales (ADtctoNADA, p.o. 23 DE MARzo oE 2oo7)

lX. De Asuntos indígenas. lnorctoNADA, p.o. 13 DE ocruBRE DE 200e)

X. De fomento al empleo. (ADrcroNADA, p.o.22 DE JULto oE 20l1)

ARTICULO 60.- En los Municipios que posean dos sindicaturas, el Pr¡mer Síndico
conocerá de los asuntos de orden administrativo, f¡nanc¡ero, contable y patrimonial, en
tanto que el Segundo será competente en mater¡a de gobernación, justic¡a, seguridad
pública y policía y buen gobierno. En aquellos de sólo una, el Síndico conocerá todos los
ramos.

CAPITULO V

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 61.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Gobernación y Seguridad Pública las s¡gu¡entes:

l. Cumplir y hacer cumplir la Constitución General de la República, la Constitución
Política del Estado de Guenero y las Leyes derivadas de las mismas, así como vigilar el
estricto cumplimiento de los reglamentos y ordenamientos municipales;

ll. Celebrar convenios con el Gobierno del Estado para la más eficaz prestación
de servicios públicos que le corresponden;

lll. Expedir su r.e.gffr,ünto ¡nter¡or y los relativos a la adm¡n¡stración municipal que
berán publicarse en d Feriódico Oficial del Gobierno del Estado;

lV. Vigilar que los establecimientos de reclusión nfractores de los bandos
¡¡ui,r(g policía y buen gübierno reúnan las
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

V. Vigilar que la intervención de los elementos policiales en los casos de
infracciones cometidas por menores de edad, se limite a ponerlos inmediatamente a
d¡spos¡ción de la autoridad competente; (REFoRMADA, p.o. 16 DE JUNIo DE 200e)

Vl. Mantener la tranqu¡lidad, la segur¡dad y orden público dentro del Municipio;

Vll. Prevenir la comisión de delitos y proteger a las personas, a sus prop¡edades y
derechos; e impulsar programas de prevenc¡ón y atenc¡ón a la violencia contra las
mujeres, así como a otros grupos en s¡tuaciones de vulnerab¡l¡dad; (neroR¡¡eo¡, p.o. o+
DE FEBRERO DE 201,I)

Vlll. Auxiliar al M¡n¡ster¡o Públ¡co y a las autoridades judiciales cuando sea
requerido para ello;

lX. lmponer arresto administrativo máximo de 36 horas en los casos que las
leyes, bandos, reglamentos y ordenanzas lo prevean cuando se haya quebrantado el
orden público;

X. Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante delito y en los de
notor¡a urgencia, cuando se trate de los que se persiguen de oficio y que no haya
autoridad judic¡al que expida la orden de aprehensión;

Xl Prevenir mediante la puesta en práctica de medidas adecuadas, las
¡nfracc¡ones y accidentes de tránsito en las vías públicas de jurisdicción municipal;

Xll. As¡stir mediante la prestación de aux¡lio oportuno a los lesionados por
accidentes de tráns¡to o de cualquier otra Índole dictando las medidas de emergencia
que aseguren la vida y la integridad física de las personas;

Xlll. Propiciar la fluidez del tránsito en las vías públicas y caminos de jurisdicción
estatal;

XlV. Vigilar que las autoridades de tránsito mun¡c¡pal y seguridad pública, porten
uniforme que marca el Reglamento respectivo con la insignia y escudo que al efecto se

eterminen, en los que habrá de aparecer de manera visible y legible el número y
ombre del agente y la autoriclad correspondiente;.{,
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

XVl. Conceder a los particulares los permisos necesarios pata el
aprovechamiento de la vía pública, los cuales tendrán siempre el carácter de revocables
y temporales y se otorgarán en base a programas anuales;

XVll. Solicitar al Ejecut¡vo del Estado la exprop¡ación de bienes por causa de
utilidad pública;

Xvlll. Conceder licencias a sus miembros hasta por treint¡a días y admitir las
renuncias de los mismos;

XlX. Nombrar apoderados para la atención de negocios jurídicos, otorgando al
efecto las facultades necesarias;

)ü. Fijar, modif¡car o sustituir los nombres de las comisarías y poblados del
Municipio;

XXl. Resolver en revisión los actos del Presidente Municipal que sean recurribles
conforme a esta Ley.

XXll. Dividir el terr¡tor¡o Municipal para su gob¡erno interior en comisarías,
determinando las áreas de circunscripción y determinar la procedencia de crear
delegaciones municipales;

XXll-A.- Establecer Centros Micro-reg¡onales de Servicios Públ¡cos de carácter
administrativo y técnico, en aquellas zonas que lo requieran, por razones de dispersión o
concentración poblacional, acceslbilidad a dichos servicios, facilidades de comunicación
y patrones de vida social, determinando su jurisdicción territor¡al. (AorctoNADA, p.o. s DE
FEBRERO DE 1993)

XXlll. Designar a los delegados y subdelegados municipales, a los t¡tulares de la
SecretarÍa del Ayuntamiento y de la Contraloría Municipal a propuesta del Presidente
Municipal;

XXIV. Calificar la eleoclón de los Comisarios Municipales y formular la declaratoria
su nombramiento: ! '

i
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

XXVI. Determinar los límites territoriales que integran el primer cuadro de su
cabecera municipal, y (ADrcroNADA, p.o. 01 DE ENERo DE 200s)

)«Vll. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeño de sus
tareas

ARTICULO 62.- Son facultades y obligac¡ones del Ayuntamiento en mater¡a de
hac¡enda, las siguientes:

l. Realizar estudios económicos relacionados con las finanzas municipales;

ll. Celebrar convenios con el Gobierno del Estado en materia f¡scal relac¡onadas
con la adm¡n¡strac¡ón de contribuciones;

lll.- Formular y remitir al Congreso del Estado a más tardar el 15 de octubre, sus
presupuestos anuales de ingresos, para expedir en su caso, la Ley de lngresos, junto
con la Tabla de Valores Unitarios de Suelo y Construcción del año siguiente. El Congreso
del Estado está facultado para incorporar a la ln¡ciativa de ¡ngresos municipales que al
efecto presente el Ejecutivo del Estado, el monto total de ingresos autorizado por
Municipio, siempre y cuando los presupuestos se hayan rem¡tido previo acuerdo de los
Ayuntamientos. En el caso de que un Ayuntamiento no presente su presupuesto de
ingresos, el Congreso suplirá esta deficiencia en los términos de Ley; lneronr,,rADA, p.o.28 DE
ABRTL DE 2006)

lV. Presentar al Congreso del Estado, a través de la Auditoría General del Estado,
a más tardar en la segunda quincena del mes de febrero del año siguiente del ejercicio
fiscal del que se informe, la Cuenta de la Hacienda Pública Municipal, la que contendrá el
lnforme Financiero conespondiente al tercer cuatr¡mestre del ejercicio f¡scal anterior,
consolidando el resultado de las operac¡ones de ¡ngresos y gastos que se hayan
realizado así como el desempeño cumplido del Programa Operativo Anual y el Plan
Municipal de Desanollo, en los términos que señale la Ley de Fiscalización Superior del
Estado de Guerrero; (nsron¡¡no¡É.o. ábE JULro DE z0o8)

;
unicipal;

Recaudar y adminbtrar los ¡ngresos correspond¡entes a la Hacienda Pública
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Vll. Contratar empréstitos con la autorización del Congreso, misma que se
solicitará a través del Ejecutivo del Estado;

Vlll. Otorgar concesiones para la explotación y aprovechamiento de bienes y
servicios munic¡pales, en los términos de esta Ley, requiriendo la aprobación del
Congreso cuando dichas concesiones se otorguen por un plazo mayor del tiempo de
gestión de la administrac¡ón municipal que las haya otorgado;

lX. Vigilar la adminisfación de los bienes de dominio público y privado del
Municipio, manten¡endo un inventario para el control y reg¡stro de los mismos, en los
términos de esta Ley y otras aplicables;

X. Aceptar donaciones, herencias y legados a los Municipios, siempre que se
hagan a título gratuito, y en caso contrario, obtener la autorización del Congreso del
Estado para recibirlas, y

Xl. Todas aquellas que facil¡ten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas.

ARTíCULO 63.- Son facultades y obl¡gaciones de los Ayuntamientos en materia
de Urbanismo y Obras Públicas, las siguientes: (REFoRMADo PRTMER PARRAFo, P.o.23 DE t\rARzo
DE 2007)

L Formular, aprobar y administrar los planes de Desarrollo Urbano Municipal;

ll.- Se deroga (p o. 23 oE MARzo DE 2oo7)

lll. lntervenir en la regularización de la tenencia de la tierra urbanizable;

lV. Otorgar, negar o retirar permisos y l¡cencias para construcciones;

V.- Se deroga (p.o. 23.DE MARzo DE 2007)

VI Promover la participación de los habitantes en la construcción, conservación y
paración de obras de¡:Munio¡pio;

!)

de población;
Vll. Proyectar iéjecutar obras de infra para el desarrollo de los centros

rf,rr0 i.

:rl' i; i,r".. .r t
ll lr ll

i íC¡iiiARlA
i;L iri,tAi,lZAS
Y Á:,ilr'r;!i8ACléN
f..j rj\t,ji:1tal JE
IECi,ir'1 n.'

li¡.i f-Áiln. .;;RO.

iJ. A'liri,¡ id4IFN
€0Nsr, r
2i1 , 8
PRE§I

ü



http://www. guerrero.gob.mx/consejeriajuridica
consejer¡ajurid¡ca@guerrero. gob.mxú¡-l lt-tt\¡¡,

Guerrero
r¡rrtt¡l!',rir!)i¡ ¡r \ r¡t' ¡a l

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Vlll. Promover en coordinación con los organismos estatales y federales
programas a favor de la construcción de viviendas y de fraccionamientos populares;

lX. Promover la construcc¡ón de caminos vecinales y de mano de obra;

X. Promover, ante el Gobiemo del Estado, el Programa de Centrales Regionales
de Maquinaria Pesada, a fin de ejecutar obras públicas y asegurar su pertinencia;

Xl.- El mantenimiento e infraestructura de los parques y jardines; (REFoRMADA, p.o.23
DE MARZO DE 2007)

Xll. Atender y v¡g¡lar la debida prestación de los servicios de agua potable y
alcantarillado de acuerdo con la Ley de la materia y con la participación de los usuar¡os;

Xlll. Promover el establecimiento y conservación del alumbrado público;

XlV. Publicar el Plan Munic¡pal de Desanollo Urbano y las declaratorias de
provisiones, usos, reservas y destinos de áreas y predios;

XV.- Se deroga (p.o. z¡ oE MARzo oE 2007)

XVl. Participar en mordinación con las ¡nstanc¡as federales y estatales, en la
planeación y regulación de los centros urbanos involucrados en los procesos de
conurbación, y (sic)

XVll.- Atender la recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos
sólidos urbanos, para ello los Municipios contarán con un relleno sanitario o sitio de
disposición final de residuos sólidos que se ubiquen fuera de la mancha urbana y que
cuente con las condiciones necesarias para prevenir o controlar posibles afectaciones al
medio ambiente y que garantice la protección de la salud públ¡ca de acuerdo a las
Normas Oficiales y las Leyes de las Materia. (ADtctoNADA, p.o. 4 DE MARzo DE 2oo3)

El uso de süelo será el no urbano y tendrá una localización especial fuera de la
mancha urbana. i:
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

RRTÍCULO 63 Bis.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en
materia de Medio Ambiente y Recursos Naturales, las s¡guientes: (ADtctoNADo, P.o.23 DE
MARZO DE 2007)

l.- Participar en la creación y adminístración de zonas de reserva ecológica, de
acuerdo con los programas de ordenamiento ecolÓgico; vig¡lar el uso en cuanto al
entorno ecológ¡co en sus jurisdicc¡ones territor¡ales de conformidad con el Plan de
Ordenamiento Ecológico Territorial;

ll.- Atender la conservac¡ón y cuidado de parques, jard¡nes, sujetas a
conservación y preservación ecológica y en general la ampliación y conservación de
zonas verdes;

lll.- Prevenir, controlar y combatir la contaminación ambiental;

lV.- La preservación y restauración del equilibrio ecolÓgico y la protección al
ambiente en los centros de población, con relación a los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, además de la preservación y control de la contaminación de
las aguas que tengan asignadas o conces¡onadas para la prestación de serv¡c¡os
públicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado de los
centros de población, sin perjuicio de las facultades de la Federación en materia de
tratamiento, descarga, infiltración y reuso, de aguas residuales, de acuerdo con las leyes
y normas de la materia;

V.- Evaluar de manera periódica los niveles de satisfacc¡ón de los usuarios de los
servicios alcantar¡llado sanitario y tratamiento de aguas residuales, haciendo pública
dicha evaluación;

Vl.- Promover acciones a través de campañas y programas para el ahorro, uso
responsable, conservación y protección de las fuentes de abastec¡m¡ento de aguas, así
como promover el uso de las aguas residuales;

Vll.- Promover acciones para aumentar la captación y aprovecham¡ento del agua
luvial;

vilt.- P mover e ¡mplementar acc¡ones y programas para la separación,
reducción, reut¡ y recicla
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lX.- La aplicac¡ón de las disposiciones jurídicas relativas a la prevenc¡ón y control
de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generación, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposición final de residuos sól¡dos e
industriales que no estén cons¡derados como peligrosos,

X.- Elaborar, aprobar y publ¡car el Plan de Ordenamiento Ecológico Territorial;

Xl.- En el ámb¡to de su competencia regular en beneficio social el
aprovechamiento de los elementos naturales susceptibles de apropiación con objeto de
hacer una distribución equitativa de la riqueza pública y cuidar de su conservación
logrando el desarrollo equilibrado del municipio;

Xll.- Todas aquellas que en el ámb¡to de su competencia faciliten y aseguren el
mejor desempeño de sus tareas relacionadas con la conservación, protección,
preservación, mejoramiento, instauración o restauración del ambiente para evitar el
deterioro e impacto ambiental y para coord¡nar la política ecológica municipal.

ARTICULO 64.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Educación, Cultura, Recreación, Espectáculos y Juventud, las s¡guientes:

l. Participar con la coordinación del Gobierno del Estado e ¡ntegrarse al Sistema
Estatal de Cultura, fomentar y difundir los valores culturales y artísticos, nombrando al
efecto un cronista munic¡pal;

ll. Organizar, con la colaboración ciudadana b¡bliotecas municipales, casas de
cultura, museos y galerías artísticas;

lll. Participar con la coordinación del Gobierno del Estado e integrarse al Sistema
Estatal de Artesanías para prop¡ciar la protección, fomento, producción, distribución y
comerc¡al¡zac¡ón de -las artesanías guerrerenses;

lV. Vigidr la prestación de los serv¡cios educativos en el Municipio dando cuenta
a las autoridddes edu@tivas sobre el func¡onam¡ento de los establec¡m¡entos de
educación en, stis disti

I i.V. P.ártic¡par establecimientos educativos con la
.ttparticipación.de padres de fam¡lia, ma pos ciudadano

ntos niveles y grados;
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Vl. Cuidar de la seguridad y el orden de cines, teatros, paseos y centros
recreativos

Vll. Promover los programas de alfabetización y educación para los adultos en
coordinación con las autoridades educativas correspondientes;

Vlll. Vigilar que los niños en edad escolar asistian a las escuelas y que los
maestros cumplan con sus horarios y obligaciones;

lX. Otorgar licencias para espectáculos y vigilar que el cobro al público se haga
en base a los precios autorizados y se presenten Ios programas anunciados;

X. Fomentar las actividades que exalten los valores cívicos nacionales, estatales,
regionales y locales;

Xl. Fomentar las actividades recreativas de sano esparcimiento y deportivas en
todas sus manifestaciones;

Xll. lntegrar los comités municipales del deporte al Sistema Estatal del Deporte y
la Juventud;

XIll. lmplementar programas de incorporación de la juventud al desarrollo y darles
segu i miento y evaluarlos periódicamente;

XlV. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas físicas o morales o bien
a agrupaciones ciudadanas por sus contribuciones dentro de proyectos de beneficio
colectivo que eleven el bienestar social o la producción, y

XV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas

ART¡CULO 65.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Planeación y las siguientes:

las acciones necesarias para lograr el desarrollo integral de!. Promover §ecutar
Municipios y v correcta prestación de los servicios públicos municipales;

Fi. ¿,,
ll. Prepa nar, discutir
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

correspondiente y el Plan Municipal de Desarrollo y los convenios de colaboración
respectivos;

lll. Coordinar sus planes municipales con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan
Sexenal de Desarrollo, los programas operativos anuales y demás programas
municipales, en el seno del Sistema Estatal de Planeación Democrática y en el seno del
Com¡té de Planeac¡ón para el Desarrollo del Estado de Guerrero;

lV. Celebrar convenios de colaboración y asociaeión con otros Municipios de la
entidad para la más eficaz prestac¡ón de servicios públicos, previa autorización del
Congreso del Estado;

V. Aprobar la creación de ent¡dades paramunic¡pales necesarias para el
desarrollo y la prestación de servicios públicos y aprobar sus programas operativos
anuales, así como vigilar su funcionamiento;

Vl. Participar con las instancias del Gobierno del Estado que correspondan en la
celebrac¡ón de Conven¡os Unicos de Desanollo Municipal y vigilar que se cumplan con
las obligaciones contraídas en dichos instrumentos, y

Vll. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas

ARTICULO 66.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de
Comercio y Abasto Popular, las s¡guientes:

l. Atender la construcción, conservación y funcionamiento de rastros, mercados,
tianguis populares y centrales de abasto, determinando su ubicación y reglas de
operación;

ll. Atender las necesidades de abasto popular dictando las medidas de
almacenamiento, conservación, distr¡bución y venta de productos básicos;

lff. ndm!¡ri§iÉr los mercados dependientes del Ayuntamiento, vigil
bservancia dé las normas sobre higiene y salubridad y coadyuvando
utoridades responsables en la observancia de las políticas de precios;

lV. Fijar ¡a polftica mu populares y comercio ambulante
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

V. Cooperar con las autoridades federales y estatales para ev¡tar la especulación,
el acaparamiento y la carestía;

Vl. Hacer cumpl¡r los reglamentos relativos a establecimientos comerciales;

Vll. Fomentar el desarrollo del comercio, ¡ndustria y artesanías;

Vlll. Contribuir al fomento y promoción de la actividad turística, brindando
protección a los visitantes, y

lX. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas.

ARTICULO 67.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de
Salud Pública y Asistencia Social, las sigu¡entes:

l. Celebrar y partic¡par con el Gobierno del Estado en los acuerdos de
coord¡nación para alcanzar la plena cobertura en los Municipios, de los servicios de salud
del primer nivel de atención, y del segundo n¡vel, en aquellos Municipios que conforme al
modelo de atención así lo requieran;

ll. Partic¡par en el reforzamiento de los programas de salud sexual y
reproduct¡va, planificación familiar, campañas de vacunación y prevención de
enfermedades transmisibles por vector; (REFoRMADA, p.o. o,l DE FEBRERo DE 2011)

lll. Colaborar con las autoridades federales y estatales en la construcción,
rehabilitación, mantenimiento de establecimientos hospitalarios y unidades de atención;

fV. Promover estrategias de partic¡pación de la @munidad dentro de esquemas
de fomento a la salud, hig¡ene escolar y autocuidado;

V. Coadyuvar en la realización de campañas quirúrgicas de interés social en
beneficio de grupos prioritario§

Vl. Coadyuvar con llas autor¡dades sanitarias en los programas de regulación y
ntrol sanitario, ejerciendó las le competan conforme a las leyes y
erdos de coordinación que al
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lll. Colaborar con las autoridades conespondientes en la vigilancia de los
recursos forestales evitando la tala sin autorización y previniendo la destrucción forestal y
los incendios;

lV. Promover con la colaboración de las autoridades estata¡es en la
implementación de programas de desarrollo rural lntegral;

V. Elaborar y poner en operación los programas que faciliten la t¡tulación de la
pequeña prop¡edad en coodinación con las autoridades federales y estatales,
favorec¡endo a las mujeres, particularmente jefas de famil¡a; (REFoRI\4ADA, p.o. 04 DE
FEBRERO DE 2011)

Vl. Apoyar los trabajos de rehabilitac¡ón de Distritos de Riego y establecer
sistemas de información sobre el estado de operación de la ¡nfraestructura hidráulica del
Municipio;

Vll. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Ganadera y en particular las que
conciernen al fomento, mejoramiento, desarrollo y protecc¡ón de las actividades
pecuarias;

Vlll. Ejercer las atribuciones que le competen en materia forestal y en particular
las que tiendan a ev¡tar la tala inmoderada y la prevención y atenc¡ón de incendios y
devastación forestales;

lX. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de
desarrollo, protección y cuidado de la riqueza pesquera;

X. Ejercer las facultades que le confiere la Ley Federal de la Reforma Agraria, y

Xl. Todas aquellas que facil¡ten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas.

ARTICULO 69.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento en materia de
Participación Equitativa de la Mujer las siguientes:

9irque CO

,r i¿1.!r\TfGEFoRMADA, P.O.04 DE FE

l. lmplementar un programa municipal de Part¡cipac¡ón Equitativa de la Mujer,
nsidérc acc¡Ones y presupuestos encam¡nados a mejorar sus cond¡ciones

de vida. Asf como darle segu ctuar evaluaciones periódicas del mismo;
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ll. Apoyar las actividades productivas de las mujeres, otorgando asesorla,
capacitación, gestionando créditos y apoyándoles en los trámites para su
funcionamiento; (REFoRMADA, p.o. 0¿r DE FEBRERo DE 20r1)

lll. Establecer en coordinación con la Secretaría de la Mujer programas de
capacitación y empleo, y

lV. lnteNenir en defensa de los derechos de las mujeres, impulsando la creac¡ón
de centros de atención con áreas de salud, legal y social. (REFoRMADA, p.o. o,r oE FEBRERo DE
2011)

Artículo 69 BlS. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Atención de Migrantes, las s¡gu¡entes: (ADrcroNADo, p.o- 23 FEBRERo DE 2007)

l. Solicitar a las autoridades federales y Estatales, información sobre acciones,
planes y programas involucrados en el fenómeno de m¡grac¡ón;

ll. Generar un mediante técn¡ca censual un padrón geoeconómico de poblac¡ón
migrante en el Mun¡cipio;

lll. Coordinarse con los Gobiemos del Estado, y de la Federación, a efecto de
propiciar polÍticas públicas unificadas en materia de m¡gración;

lV. Promover med¡ante, cursos, talleres e ¡nformación en general de los
programas estatales y federales en la población beneficiada por remesas económicas de
trabajadores m¡grantes;

V. Vigilar la que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el
Munic¡pio se cumplan en términos de las reglas de operac¡ón aprobadas para ello;

fed
Vl. Promover la creac¡ón y fortalecimiento organizativo de asociac¡ones y

eraciones de migrantes, que coadyuven a mater¡al¡zar los programas, planes y
yectos, vinculados al desarrollo de los particulares, yf, sog¡al del municipio;pro

Vll. Fomentar la participación dentro de la poplación
de récurso8

migrante, para la proyección
ejecución de obra públ iante la mezcla eeonómicos con las diversas

nstancias de gobierno
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

Vlll. Coadyuvar a las autoridades federales y estatales a la solución de
problemas, administrativos, jurídicos y consulares de la población migrante del mun¡cip¡o;

lX. Fomentar las actividades que exalten los valores cívicos nacionales, estatales,
reg¡onales y comunitaria de la población migrante en su estadÍa en el exterior del
Municipio;

X. Establecer una unidad adm¡n¡strat¡va de Atención a Migrantes, conforme lo
permitan las posibilidades presupuestales del Ayuntamiento;

XI. Otorgar reconocimiento a nivel municipal a personas fÍsicas o morales o bien a
agrupaciones ciudadanas migrantes por sus contribuciones dentro de proyectos de
beneficio coleclivo que eleven el bienestar social o la producción del Mun¡cip¡o; y

Xll. Todas aquellas que faciliten y aseguren el mejor desempeño de sus tareas.

Artículo 69 TER.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en
materia de Asuntos ¡ndígenas, las sigu¡entes: (ADtctoNADo, P.o. 13 DE ocruBRE DE 2ooe)

l. Coord¡narse con los Goblemos del Estado y de la Federación, a efecto de
propiciar políticas públicas unificadas en materia de Asuntos lndígenas;

ll. Vigilar que los planes, proyectos y programas, que se ejecuten en el
Municipio se cumplan en términos de las reglas de operación aprobadas para ello;

lll. Emitir la Reglamentación necesaria para la atención de los Asuntos
lndígenas;

lV. Todas aquellas que faciliten y aseguren el meior desempeño de sus
tareas.

Artículo 69 CUARTER. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en
iguientes: (AorcroNADo, p.o. 22 DE JUuo DE 201r )

de nuevas fuentes de empleo y consol¡dar las
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ll. Promover que los programas y acciones de capacitación fortalezcan y eleven la
calidad y productividad del trabajo;

lll. Coordinarse con la Secretaría de Desarrollo Económ¡co, autor¡dades federales
y demás áreas competentes en la implementac¡ón de estrategias públicas, programas y
actividades de promoción y fomento del empleo;

lV. Fomentar una cultura emprendedora entre grupos y personas más
desprotegidas y vulnerables de la sociedad a fin de que accedan a mejores niveles de
bienestar, a través de programas y acciones de carácter laboral, económico y educativo
de contenido social;

V. Propiciar de manera coordinada con la Secretaría de Desarrollo Económico,
autoridades federales y las demás áreas competentes para atraer al Municipio,
inversiones nacionales y extranjeras. A través de una política competitiva que promueva
la generación de empleos;

Vl. Elaborar en c¡ordinación con el servicio estatal de empleo, un padrón
munic¡pal de personas que sol¡citen empleo, según aptitudes, aspirac¡ones o profesión y
de las empresas que manifiesten tener puestos vacantes;

Vll. Establecer en coordinación con el Serv¡cio Estatal de Empleo, los
mecanismos que ag¡lice la colocación de los solicitantes de empleos en las plazas
disponibles;

Vlll. Promover y realizar investigaciones para obtener el conocimiento exacto de

a). Las características fundamentales de la fueza de trabajo, del desempleo y del
subempleo en los municip¡os.

b). De la oferta y demanda de trabajo, según las calificaciones requeridas y
disponibles;

c). Medios y mecanrs de la capacitaci SiiÉáiá d trabajo, v

d). De los fenóme ados con el r humano.
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lX. Fomentar las relaciones y el enlace entre los planteles educativos y los
sectores productivos;

X. Realizar investigaciones tecnológicas y proyectar la creac¡ón de empleos,
capacitando y readaptando a las necesidades del mercado laboral a la fuerza de trabajo;

Xl. lnst¡tuir un servicio de orientación profesional y vocacional entre los
trabajadores;

Xll. Promover la inclus¡ón a las act¡v¡dades productivas formales a las personas
de la tercera edad, personas con capacidades diferentes y demás grupos que presenten
esta problemática.

Xlll. Coordinarse con el Servicio Estatal de Empleo, para realizare las medidas
que más convengan al buscador de empleo en sus respect¡vos municip¡os, a través de
los programas que se implementen con relación al mismo;

xlv. Coordinar con el Servicio Estatal de Empleo, promover y realizat ferias del
empleo y el servic¡o de colocación en los municipios;

XV. Promover y celebrar conven¡os de cooperación técnica y/o financ¡era con
organismos gubernamentales, según sus facultades expresamente conferidas;

XVl. Dir¡g¡r y orientar a las solicitudes más adecuados por su preparación y
aptitudes, hacia los empleos vacantes, y

XVll. Dar publicidad de la demanda existente de puestos de trabajos

ARTICULO 70.- Queda prohibido a los Ayuntiam¡entos

L Contratar empréstitos, o enajenar bienes si para ello no cuentan con
autorización del Congreso del Estado y cobrar contribuciones que correspondan al año
siguiente;

7
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lll. lmponer contribuciones que no estén frjadas en la Ley de lngresos Municipales
u otras leyes apl¡cables, así como aquellas que correspondan a la Federación o al
Estado;

lV. Retener o invertir para flnes disüntos a los señalados las aportaciones que en
numerario o espec¡e otorguen los particulares para la realización de obras o la prestac¡ón
de servicios públ¡cos,

V. Contratar como Servidores Públ¡cos del Municipio a los par¡entes hasta en
cuarto grado de consanguinidad en línea recta o colateral, o afinidad del Presidente
Municipal o de empleados designados por el Ayuntamiento,

Vl. F¡jar sueldos a los servidores públ¡cos municipales en base al porcentaje
sobre ingresos recaudados; (REFoRMADA, p.o. r6 DE JUNIo DE 2ooe)

Vll. Nombrar al Jefe de Seguridad Públ¡ca o de la Policía, sin que reúna los
requ¡s¡tos previstos en esta Ley y demás disposiciones aplícables. (ADrcroNADA, p o 16
DE JUNrO DE 2009)

Así m¡smo, quedará prohibido a los ayuntam¡entos contratar como policía a
cualquier pensona que no esté deb¡damente certificada y registrada en el Sistema
Nacional y Estatal de Seguridad Pública; y

Vlll. Establecer exenc¡ones o subsidios respecto de las contribuciones
establecidas en las leyes apl¡cables en favor de las personas físicas o morales y de
instituc¡ones públicas o pr¡vadas. (REFoRMADA, p.o. r6 DE JUNto DE 20oe)

ARTICULO 71.- Los Ayuntamientos elaborarán l¡bremente su programa anual de
actividades, así como los demás programas anuales, ajustándose al efecto a su
presupuesto de egresos, Ley de lngresos, Ley de Planeación del Estado y al programa
trianual de labores.

El programa trianual deberá aprobarse dentro del primer cuatrimestre del primer
y los otros cada mes de enero, debiendo env¡ar al Congreso del Estado dichos
mentos aprobados

Y i ... ,. ; .,:,1
¡,i,,¡ri, l:i: ) lj[

'H. 
,cVuir

co!{s20lti -?:r?t
5

P8[:i¡D"..r¡i'ttr
t"l-gll!]l1!
ñ{ün¡i.}'t 8t rrct¡i
og G/J!ú-\A. aro.

Ii'
GA, .



rt Guerrerot-" Itált"¡rl
I ¡? ii{j. r!.'tr i,1i l ir r.'¿¡i ri ,

http://www. guerrero. gob. mx/consejer¡ajur¡d¡ca
consejeriajurid¡ca@guerrero.gob.mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO VI

DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARTICULO 72.- El Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y
Jefe de la Administración Municipal en los térm¡nos de ley, así como el encargado de
ejecutar sus resoluciones. Sus func¡ones son incompat¡bles con cualqu¡er otro cargo de
la Federación o de los Poderes del Estado excepto los docentes, de beneficencia y de
salud, o los honoríficos.

ARTICULO 73.- Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal las
siguientes:

l. Pres¡dir las sesiones y d¡r¡gir 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
veto suspensivo para efec{os de analizar y votar de nueva cuenta el asunto que lo haya
motivado;

ll.- Rendir al pueblo del Municipio en Sesión Solemne, en la última quincena del
mes de diciembre, el informe anual pormenorizado sobre el estado que guarda la
administración municipal del cual enviará copia al Ejecutivo y al Congreso del Estado; en
el último año del mandato podrá rendirlo en la Sesión Solemne en que el Ayuntamiento
entrante rinda protesta o en Sesión Solemne anter¡or a la fecha de celebración de ésta;
(REFORMADA, P.O. 17 DE JUNTO DE 2003)

lll. Rendir cada mes, en sesión ordinar¡a del Ayuntamiento y con el auxilio del jefe
de la Policía un informe al Ayuntamiento sobre la corporación y las principales
¡ncidenc¡as en mater¡a de orden público;

lV. Convocar a sesiones extraordinarias junto con la mitad de los regidores,
siempre que se trate de asuntos urgentes y de trasccndencia;

V.Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento aplicando, si fuere el caso, las§OOe ¡'
xF:; r-".§.rylclones
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Vll. Tener bajo su mando al personal de Seguridad Pública y Tránsito Municipal

Vlll. lmponer multas a los infractores de los reglamentos gubernativos y de
policía, así como ¡mponer los arrestos administrativos los cuales no excederán de treinta
y seis horas;

lX. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Oficial Mayor o
Jefe de la Administración, Tesorero, D¡rector de Obras y Servicios Públicos y demás
servidores del mismo nivel de la Administración Municipal, así como su remoción, si fuera
el caso;

X. Nombrar y remover a los servidores del Municipio de acuerdo con la Ley,

Xl. Conceder vacac¡ones y licencias a los servidores públicos municipales
conforme a las disposiciones reglamentarias;

Xll. Dirigir, vigilar y dictar las med¡das necesar¡as para el buen funcionam¡ento de
los serv¡cios públicos Municipales;

Xlll. Someter a la aprobac¡ón del Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos;

XlV. Librar con el Síndico Procurador, las órdenes de pago a la Tesorería
Municipal;

XV. Acudir cuando menos una vez al año, en visita de trabajo, a las comisarías
del Municipio y los poblados y localidades;

XVl. Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del
Estado y los demás Ayuntamientos del Estado;

XVll. Suspender la ejecución de acuerdos del Ayuntamiento que considere
inconvenientes para los ¡ntereses del Municipio, dando informes al Ayuntamiento sobre
estas resoluciones;

oo-,¡ ¿, Xvlll. V¡gilar el iento del Plan de Desarrollo Mun¡c¡pal y de los programas
ile deriven del mism"P
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XlX. Someter a la consideración del Ejecutivo del Estado, para su aprobaciÓn, el
programa municipal de desarrollo urbano y las declarator¡as de prov¡siones, reservas,
usos y destinos de áreas y predios;

XX. Solicitar autor¡zac¡ón del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera
municipal por periodos mayores de 5 días;

XXl. Mantener el orden, la paz y la tranquilidad públicas, así como imponer las
Sanciones administrativas a quienes infrinjan el bando de pol¡cía y buen gob¡erno por sí o
a través del Juez calificador;

XXll. No ausentarse más de tres días de su Municipio cada treinta, sin
autorización del Ayuntamiento; y no más de cinco días sin la del Congreso,
comunicándose previamente lo anter¡or al Ejecutivo del Estado,

)«lll. Part¡cipar en el procedimiento de entrega-recepción de los Ayuntamientos;

XXIV. Conducir el trabajo adm¡nistrativo de los regidores cuando se les asigne
alguna de las ramas de la administración;

XXV.- Mancomunar su firma c¡n la del Tesorero para el manejo de las cuentas y
operaciones bancarias, así como la del Síndico Procurador, y (REFoRMADA, Po 13 DE
SEPTIEMBRE DE 1991)

XXVI.- Remitir conjuntamente con el Tesorero Municipal a la Auditoría General del
Estado las cuentas, ¡nformes contables y financieros en los térm¡nos establecidos en la
legislación aplicables a la Materia; y (ADtcroNADA, P.o. 17 DE JUNIo DE 2oo3)

)«Vll. Las demás que les otorguen la Ley y los Reglamentos.

ARTICULO 74.- Los informes de gobierno que r¡ndan los pres¡dentes municipales,
serán conogidos, y examinados por el Congreso del Estado, el que después de
examinarlo§eftitlrá sus consideraciones pertinentes.

(
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ARTICULO 76.- Las faltas temporales del Presidente Municipal que no excedan
de treinta días justificados previamente en sesión de cabildo, serán suplidas por el
Síndico Procurador y las de éste por el Regidor que corresponda en el orden
predeterminado que señale el Reglamento lnterior.

CAPITULO VII

DE LOS SINDICOS PROCURADORES

ARTICULO 77.- Son facultades y obligaciones de los Síndicos Procuradores

l. Procurar defender y promover los ¡ntereses patrimoniales y económ¡cos del
Municipio;

ll. Representar jurídicamente al Ayuntam¡ento y gestionar los negocios de la
Hacienda Municipal, así como efectuar los cobros de los créditos a favor del
Ayuntamiento;

lll. Exigir al Tesorero Mun¡c¡pal y a los Serv¡dores Públicos que manejan fondos el
otorgam¡ento de fianzas antes del desempeño de sus funciones;

lV. Autorizar los gastos que deba realizar la admin¡stración Municipal;

V. Otorgar, si fuera el caso, el visto bueno a los cortes de caja que debe presentar
mensualmente el Tesorero Municipal;

Vl.- Autorizar las cuentas públicas y verificar que éstas se remitan oportunamente
a la Auditoría General del Estado; (REFoRMADA, p.o. 17 DEJUNTo DE 2003)

Vll. Autor¡zar la suscripc¡ón de créditos públ¡cos y privados,

Vlll. Autorizar las adquisiciones de bienes muebles cualquiera que sea el título y
u monto;

lX. Supervisa
isposición orientada

¡plipación de los bandos de policía y buen gobierno, y de toda
como la organización y clésempeñoelorden 
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X. Revisar y autor¡zar los cortes de caja de la Tesorería Municipal;

Xl. Asistir a las visitias de inspección o auditoría que se practique a la Tesorería
Municipal o a sus oficinas recaudadoras;

Xll. Vigilar la organización y funcionamiento de los centros de reclusión o arresto
que dependan d¡rectamente del municipio; (REFoRMADA, p.o. 16 DE JUNro DE 2oos)

Xlll. Practicar, como auxiliar del Ministerio Público, las primeras diligencias
penales remitiendo la documentación al Agente del M¡nister¡o Públ¡co que corresponda
dentro de las ve¡nt¡cuatro horas sigu¡entes;

XlV. Conservar y custodiar, bajo su estricta responsabilidad, los objetos y en
general documentos de sign¡f¡cac¡ón para el Municipio que no correspondan a los
recursos financieros responsab¡lidad de la Tesorería, proveyendo las medidas necesarias
para su seguridad;

XV. Formular ante el Congreso del Estado, el Gobernador, el Ministerio Público, y
demás autoridades competentes las denuncias que de conductas ilícitas acuerde el
Ayuntamiento;

XVl. Vig¡lar el manejo y aplicación de recursos federales o estatales que en
cumplimiento de las leyes o convenios de desanollo o cooperación se hayan transferido
al Municipio;

xvil
Municipal;

Supl¡r en los términos de Ley, las ausencias temporales del Presidente

XVlll. Otorgar el auxilio al Juzgado de Paz de acuerdo a las leyes;

XlX. lnterven¡r en los casos de tutela cuando ésta corresponda a la autoridad;

XX. Vigilar el
República y las leyes

cumpiiry¡iento del artículo 130 de la Constituc¡ón General de la
regtárnefitarias;
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contendrán la expresión de sus valores, características para su identificación y su
destino;

XXll. Regular¡zar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Munic¡pio;

)«lll. Verificar que los serv¡dores públicos municipales cumplan con las
obligac¡ones derivadas de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públ¡cos;

XXIV. No ausentarse más de tres días de su Municipio cada mes sin autorización
del Ayuntamiento; y no más de c¡nco días al mes s¡n la del Congreso, comunicándose
previamente lo anterior al Ejecutivo del Estado, y

XXV.- Concurrir a las reuniones de Síndicos Procuradores a las que convoque el
Gobierno del Estado para la definición de normas y procedim¡entos, asi como su
aplicación, entratándose de recursos federales y estatales transferidos a los
Ayuntamientos o provenientes de créditos; (ADtctoNADA IN. DE E. REUBICADAI, P.o. '13 oE SEPTIEMBRE
DE 1991)

XXVI.- Vigilar que los ediles y servidores públicos municipales presenten sus
declaraciones de situación patrimonial en los términos de la Ley relativa, proveer a ello y,
en su caso, formular las denunc¡as correspondientes al Congreso del Estado y a las
demás autoridades competentes; (ADtctoNADA, P.o. t3 DE SEPTIEMBRE DE leel)

)«Vll.- Dar cuenta a las autoridades de toda violación a las leyes estatales y
federales en que incurran los ed¡les y los servidores públicos municipales, y formular las
denuncias legales correspond¡entes; (ADtcroNADA, P.o. 13 DE SEPTIEMBRE DE ,ssl)

XXVlll.- Auxiliar al Tribunal de lo Contencioso Adm¡n¡strat¡vo en lo que éste lo
requiera con sujección (sic) a la Ley de Justicia Admin¡strativa y del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Guerrero, y (aotctoNeoe, P.o. r3 DE SEPTIEMBRE DE
1991)

XXIX.- Las demás que les otorguen la Ley y los reglamentos. (eotctorueoe, P.o. 13 DE
SEPTIEMBRE DE 1991)
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CAPITULO V¡II

DE LOS REGIDORES

ARTICULO 79.- Los regidores tendrán a su cargo la supervisión de las
comisiones, sin facultades ejecutivas y se ocuparán de los ramos a que se refiere el
Artículo 59 de esta Ley.

ARTICULO 80.- Son facultades y obligaciones de los regidores:

L Asistir puntualmente a las sesiones delAyuntamiento con voz y voto;

ll. Desempeñar y presidir las Comisiones que les encomiende el Ayuntamiento e
informar a éste de los resultados de sus trabajos;

lll. Proponer al Ayuntamiento las medidas y acciones que deban aeordarse para
el mejoramiento de las distintas ramas de la administración y de los servicios
municipales, cuya vigilancia les corresponda o les haya sido encomendada;

V. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en el orden
predeterminado;

V. Convocar a las sesiones extraordinarias en los términos de esta Ley;

Vl. Apoyar al Presidente Municipal en sus responsabilidades en los términos de
esta Ley, y

Vll. Las demás que les otorgue la Ley y los reglamentos

CAPITULO IX

DE LA SUSPENSION E ¡NSTALACION PROV¡SIONAL DE AYUNTAMIENTOS

ARTíCULO 81.- Cuando por cualquier circunstancia no se hubiere podido verificar
elección de algún ayuntamiento o ésta hubiera sido declarada nula o no concurrieran

miembros necesarios para la instalación, el Congreso del Estado procederá a
nombrar, entre provisional, en tanto el Consejo
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deberán verificar dentro de los sesenta dÍas crntados a partir de la fecha en que el
Consejo tome posesión. Si dentro del térm¡no señalado no se verif¡can las nuevas
elecciones por causas graves, el Congreso del Estado podrá ratificar al Consejo
Municipal con carácter def¡nit¡vo para cubrir el término legal que correspondería al
Ayuntam¡ento que debió ser electo. (REFoRMADo, p.o. or DE ENERo DE 2oos)

ARTICULO 82.- El Concejo Mun¡cipal estaÉ integrado por el mismo número de
miembros que corresponda al Ayuntam¡ento que debió ser electo y tendrá las mismas
obligaciones y facultades que le corresponden legalmente a éste.

ARTICULO 83.- No se realizarán nuevas elecciones en aquellos casos en que se
ponga en peligro la paz públ¡ca o la estab¡lidad de las instituciones a juic¡o del Congreso
del Estado o sean demandadas con uso de v¡olencia física o moral.

ARTICULO 84.- Sólo se podrá declarar que un Ayuntamiento ha desaparecido
cuando la totalidad o la mayoría de sus ¡ntegrantes incunan en los siguientes supuestos:

l. Renunc¡en a sus cargos o abandonen el ejercicio de sus funciones;

ll. lmpidan la l¡bre man¡festación de las ¡deas a menos que se ataque a Ia moral, a
los derechos de tercero, o provoque algún delito o perturbe el orden público;

Ill. No respeten el derecho de petición siempre que éste se formule por escrito, de
manera pacífica y respetuosa;

lV. lmp¡dan de manera general el disfrute de las garantías que otorga la
Constituc¡ón General de la República o la Constitución Polít¡ca del Estado de Guerrero o
bien las restrinjan o suspendan;

V. Estén imposibilitados física o legalmente para el ejerc¡cio de las funciones
inherentes a sus cargos;

Vl. Hubieren propidiado situaciones o conflictos que afecten el orden públ¡co, la
ena vigencia del orden juríd¡co o la estabilidad del Municip¡o;
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Vlll. Prorroguen su permanencia en sus cargos después de concluido el período
para el que fueron electos o nombrados.

ARTICULO 85.- La petición para que el Congreso del Estado conozca de las
causas a que se refiere el artículo anterior podrá ser formulada por el Ejecutivo del
Estado o por la mayorÍa de los Diputados locales.

Recibida la sol¡citud, si el Congreso del Estado la estima procedente, citará a los
miembros del Ayuntamiento a una audiencia que se celebrará ante la Comisión
correspondiente, dentro de los cinco días naturales a part¡r de la not¡ficac¡ón que para tal
efecto formule, en la que se rendirán las pruebas y comparecerán los integrantes del
Ayuntamiento. La resolución, en su caso, se rendirá dentro de los ocho días siguientes a
la celebración de la audiencia. Se requerirá el acuerdo de la mayoría de los integrantes
del Congreso del Estado para la validez de la resolución.

ARTICULO 86.- En los recesos del Congreso del Estado, Ia Comisión
Permanente, cuando la mayoría de sus integrantes así lo acuerde, convocará a sesión
extraordinaria del Congreso, a fin de que se reúna dentro de los tres días s¡guientes para
conocer la pet¡ción a que se refiere el artículo anterior.

ARTICULO 87.- Un¡camente el Congreso del Estado por mayoría de sus
integrantes podrá declarar la desaparición o suspensión de un Ayuntamiento o la
suspensión del mandato a alguno de sus miembros.

ARTICULO 88.- En el caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por
renuncia o falta absoluta de sus miembros y si conforme a la Ley no procediere que
entraran en funciones los suplentes, ni que se celebren nuevas elecciones el Congreso
designará entre los vecinos al Concejo Municipal, que conclu¡rá el período respectivo.

Los suplentes no podrán entrar en funciones cuando el Congreso del Estado
considere que éstos no cumplen con todos los requisitos que esta Ley señala para
ocupar dichos cargos.

ARTICULO 89.- El cargo de miembro de un Ayuntamiento sólo podrá renunciarse
causa justificada que cafiflcará el Congreso del Estado.
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CAPITULO X

DE LAS LICENCIAS O FALTAS TEMPORALES O DEFINITIVAS DE LOS
I NTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 90.- Los miembros de los Ayuntamientos tendrán derecho a que se
les conceda l¡cencia hasta por quince días en el período de un año y podrán separarse
por causa justif¡cada mientras que subsista ésta.

ARTICULO 91.- Las faltas de los integrantes del Ayuntamiento podrán ser
temporales o definitivas, siendo las primeras las que no excedan de quince días.

* Las licencias indefinidas serán autorizadas por la mayoría de los integrantes del
Congreso del Estado, el que analizará las causas que las justifiquen, y los Servidores
Públicos solicitantes cumplirán con la presentación de la declaración de situación
patrimonial en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

ARTÍCULO 92.- Las faltas temporales se sancionarán conforme a lo dispuesto por
el Reglamento lnterior del Ayuntamiento.

ARTICULO 93.- Para cubrir las faltas definitivas de los miembros de los
Ayuntamientos serán llamados los suplentes respectivos, cuya entrada en funciones
deberá ratificar el Congreso del Estado. S¡ estos no acudieren, el Ejecutivo propondrá
una terna entre los vecinos para la autorización del Congreso del Estado.

CAPITULO XI

DE LA SUSPENSION DE AYUNTAMIENTOS Y DE SUS MIEMBROS

ARTICULO 94.- El Congreso del Estado por mayoría de sus miembros podrá
suspender Ayuntamientos cuando incurran en los siguientes supuestos:

l. Por violaciones graves y sistemáticas a los presupuestos, planes o programas
e afecten los intereses de la Comunidad, del Municipio, del Estado o de la Federación;

t'iil 
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lV. Por emitir dispos¡ciones graves y s¡stemáticas contrarias a las Constituciones
General de la República y Política del Estado de Guerrero y las Leyes que de ellas
emanen;

V. Por violaciones intencionales y graves a los convenios o acuerdos de
coordinación celebrados con otros Municip¡os, el Estado o la Federac¡ón, y

Vl. Por imposibilidad del Ayuntam¡ento para cumplir con sus obligaciones por
causas imputables a sus integrantes.

ARTICULO 95.- El Congreso del Estado por mayoría de sus miembros podrá
suspender o revocar el cargo o el mandato a los miembros del Ayuntam¡ento cuando
¡ncurran en los sigu¡entes supuestos:

l. Por asumir alguna de las conductas o incurrir en alguno de los supuestos a que
se refiere el artículo anterior;

ll. Por abandonar sus funciones sin causa justificada por un período de más de
quince días;

lll. Por inasistenc¡a consecutiva a tres sesiones de Cabildo s¡n causa just¡ficada;

lV. Por del¡to doloso en el cual se haya dictado auto de formal prisión;

V. Por la omisión re¡terada en el cumplimiento de sus obl¡gac¡ones;

Vl. Por usurpación o uso indebido y s¡stemático de atr¡buciones;

Vll. Por incapacidad física o legal;

Vlll. Por adoptar conductas sistemát¡cas y graves que afecten al buen gobierno y
administración tbl Municipio;

lX. Por incunir en responsabilidad por infracciones administrativas reiteradas y
ves;I

iil¡:i'l lO
X. Poi llevar a cabo conductas ilícita del Ayuntam¡ento, y
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Xl. Por existir un impedimento de hecho o de derecho que le obstaculice cumplir
con su función.

ARTICULO 95 bis.- Para los efectos de lo prevenido por los Artículos anteriores
de este Capítulo, el Congreso del Estado, se sujetará al siguiente procedimiento:
(ADTCTONADO, P.O. 13 DE SEPTIEMBne Oe tSSl)

l.- Cualquier ciudadano, incluidos los miembros de los respectivos ayuntamientos,
podrá denunciar a un Edil municipal cuando incurran en los supuestos a los que se
refiere este Capítulo;

ll.- Las denuncias deberán turnarse por el Congreso a la Comisión lnstructora,
ante la cual el denunciante deberá ratificar su denuncia en un plazo no mayor de tres
días naturales.

lll.- La Comisión lnstructora en un plazo no mayor de 72 horas naturales,
notificará personalmente al Edil denunciado. Para los efectos se aplicarán las reglas
generales del Código de Procedimientos Civiles del Estado.

IV.- El denunciante tendrá un plazo de 5 días naturales para rendir las pruebas y
hacer los alegatos que a su derecho convenga.

V.- La Comisión lnstructora dispondrá de por lo menos un día natural para
presentar su dictamen al Congreso.

Vl.- El Congreso resolverá en un plazo no mayor de tres días naturales si ha o no
lugar a la suspensión o revocación, pudiendo desechar las pruebas que con motivo de su
desahogo pudiesen propiciar una dilación que afecte el buen gobierno y la eficiente
administración del Municipio.

La suspensión a la que se refiere este Capítulo no podrá tener una duración de
más de 180 días náturafes y cesará en cuanto recaiga resolución inatacable en el juicio
de procedencia o én el Juicio político, en su caso.

§t¡¡OOS

-i,il¡:; 'l;i'l
.1, ir, ...:

l'

l{

I

H.,4.Y
,aüi+§

:,j

il i-'a :.' '-. a !, 1:., i luL\J .. il"lf:.." .: 'i ..'1
t.. :. -

í ¡ ' : :. 11 r,.,¡l r{
IJli,:.' .

Ti. ". '

tt
57



rtulr
r§/

Guerrero
'-,/ 

iíti¡ ¡l"{r i !la. I f i rr.i¡' rf r

http : //www, g uerre ro. go b. mx/ co nseje ri aj u r i d i ca
consejeria j urid ica @g ue rrero. go b. mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

T¡TULO TERCERO

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CAPITULO I

DE 1.A SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 96.- Cada Ayuntamiento designará, a propuesta del Presidente
Municipal, un Secretario y el cual tendrá a su cargo las atribuciones y facultades que
señala esta Ley.

ARTICULO 97.- 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
avecindado en el Municipio cuando menos un año antes de su designación.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento
las siguientes:

I. Asistir a las sesiones delAyuntamiento;

ll. Tener a su cargo el cuidado y dirección de la oficina y el archivo del
Ayuntamiento;

lll. Dar trámite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al
Presidente Municipal de los asuntos para elacuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideración y revisión que
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales en
los términos de esta Ley;

V. Convo€r por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
cabildo y a los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren

abiertas;

Vl. Fungir como secretário de en es delAyuntamiento y tener voz
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Vll. Refrendar todos los documentos of¡c¡ales emanados del Ayuntamiento;

Vlll. Promover el establecim¡ento y operación de comités ciudadanos y brindarles
asistencia técnica;

lX. Expedir las copias y cert¡ficac¡ones que acuerde el Ayuntamiento, así como
las credenciales a los servidores públicos del Ayuntamiento, excepto las de los
miembros de las instituciones policiales que estaÉn sujetas a la definición del
formato que fijen las ¡nstancias estatales; y (REFoRMADA, p.o. 16 DE JUNro DE 2oos)

X. Proponer el nombram¡ento de los servidores públicos de la Secretaría.

ARTICULO 99.- El Secretario del Ayuntamiento será suplido en sus ausencias por
el Oficial Mayor o el Jefe de la Administración. Las faltas temporales no excederán de
treinta dÍas, y si se presentara el caso el Ayuntamiento nombrará un Secretario lnter¡no.

CAPITULO II

DEL OFICIAL MAYOR O JEFE DE LAADMINISTRACION

ARTICULO 100.- Los Ayuntamientos podrán, según su capacidad administrativa y
recursos, designar a propuesta del Presidente Municipal, un Of¡cial Mayor o un Jefe de la
Administración.

ARTICULO'101.- Los Mun¡cip¡os con menos de 25 mil habitantes dispondrán de
un jefe de la Admlnistración y los Municip¡os con población mayor de 25 mil habitantes
dispondrán de un Oficial Mayor.

ARTICULO 102.- Los requ¡s¡tos para ser Oficial Mayor o Jefe de la Administración
son los m¡smos que se señalan para ser Secretario del Ayuntam¡ento.

ARTICULO 103.- Son facultades y obl¡gac¡ones del Oficial Mayor o del Jefe de la
Administración las siguientes:

l. Su lir las faltas temporales del Ayuntam¡ento, que no excedan de
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ll. Atender los requerim¡entos de recursos materiales y financieros de las áreas
administrativas del Ayuntamiento;

lll. Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntam¡ento,

lV. Proponer e implementar programas de rnodernizac¡ón de la administración
pública mun¡cipal.

CAPITULO III

DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 104.- La Tesorería Municipal es el órgano de recaudación de los
Ayuntamientos y estará a cargo de un Tesorero que será nombrado por el propio
Ayuntamiento a propuesta del presidente munic¡pal.

ARTíCULO 105.- Los requisitos para ser Tesorero Municipal son los mlsmos que
se señalan para ser Secretar¡o del Ayuntamiento y preferentemente, ser profes¡onal en
los ramos de contabilidad, finanzas públicas o economía, o tener práctica y
conocim¡entos necesar¡os en d¡chas mater¡as. (REFoRMAoo p.o. 22 DE JULto DE 2oos)

ARTICULO 106.- Son facultiades y obligaciones del Tesorero Municipal las
siguientes:

l. Participar en la formulación de los proyectos de presupuestos de egresos y de
ingresos que corresponde al Ayuntamiento;

ll. Recaudar, custod¡ar, concentrar y admin¡strar los ingresos provenlentes de los
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consigne la Ley de lngresos
Municipales;

lll. Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los
leados que "..Fll'*, su dependencia, en los términos que señala esta Ley;

lV. lmponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
les, cuya apli¿ació n esté encomendada
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V.- Llevar la contabil¡dad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la
Hacienda Pública Municipal, así como elaborar los lnformes Financieros cuatrimestrales
en los términos de Ley; (neron¡¡AD& p.o. 28 DE ABRIL oE 2006)

Vl. lntervenir en los estudios financ¡eros, evaluando las necesidades de
financiamiento de los programas operativos y de inversión;

Vll. lnformar oportunamente al Ayuntamiento de los créd¡tos que tenga a favor del
fisco municipal para su cobro por parte del Síndico;

Vlll. Ejercer el gasto público municipal promov¡endo el cobro de los ingresos y el
pago de las erogac¡ones correspond¡entes a los presupuestos mun¡c¡pales, así como el
manejo de los fondos;

lX. Cu¡dar de la puntual¡dad de los cobros fiscales, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y del
buen orden y deb¡da comprobación de las cuentas de ingresos y egresos;

X. Llevar al día los libros de ca.ia, d¡ario, cuentas corr¡entes y aux¡liares y de
registro que sean necesarias para la debida comprobación de los ¡ngresos y egresos;

Xl. Llevar la caja de la Tesorería, bajo su personal responsabilidad, y asumir la
custodia de los fondos y valores municipales;

Xll. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el
rezago en dichas tramitaciones;

Xlll. Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a
la Tesorería Municipal;

XlV. Perm¡tir y facilitar la práctica de aud¡torías provenientes de la Auditoría
General del Estado, así como aquellas de carácter externo; (REFoRMADA, P.o. 17 DE JUNto DE
2003)

"p{ XVI qos"r oportunamente las cuentas del Ayuntam¡ento;
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cuatrimestrales, en los términos establec¡dos en la legislación aplicable a la materia;
(REFORMADA, P.O. 28 DE ABRIL DE 2006)

XVll. Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la TesorerÍa
Municipal con el visto bueno del Síndico Procurador;

Xvlll. Obtener del Síndico Procurador la autorización de los gastos que deba
realizar la administración municipal;

XlX.- Contestar oportunamente las observaciones que formule la AuditorÍa
General del Estado, en relación a las d¡sposic¡ones del Artículo 102 de la Constitución
Política del Estado de Guerrero: (REFoRMADA. P.o- iz DE JUNto oE 2003)

XX.- Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su
¡nmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formula la Auditoría
General del Estado en ejercicio de sus atribuciones; (REFoRMADA, P.o. r7 DE JUNIo DE 2oo3)

XXl. lnformar permanentemente al Presidente Munic¡pal sobre el estado que
guarden las finanzas munic¡pales y en particular sobre las partidas que estén próximas a
agotarse;

XXll. Organizar el padrón de contribuyentes municipales con la coordinación de
Ias entidades correspondientes del Gobierno del Estado, y

)«lll. Las demás que les impongan las leyes.

ARTICULO 107.- EI Tesorero no podrá en ningún caso efectuar pago alguno que
no esté contemplado en el presupuesto de egresos correspondiente o que no cuente con
la aprobación del Ayuntamiento. Los tesoreros que no cumpl¡eran con esta prevención
incurrirán en responsabilidad oficial en los términos de la Ley de Responsabil¡dades de
los Serv¡dores Públicos.

ARTICULO 108.- El Gobiemo del Estado podrá otorgar mediante conven¡o
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ARTICULO 109.- Para que el Gobierno del Estado pueda otorgar recursos
materiales o subsidios, o asignar personal a los Ayuntiamientos para la prestación de
servicios públicos o la ejecución de obras públ¡cas, los tesoreros y servidores
encargados de las áreas que presten esos servicios o ejecuten esas obras deberán
formar parte del Sistema Estatal del Servicio Civil Municipal para asegurar su idoneidad y
su estab¡l¡dad en el cargo.

ARTíCULO 1Og A.- La Unidad de Obras Públicas estará a cargo de in (s¡c)
Secretar¡o, Director o Jefe, preferentemente con experiencia profes¡onal en el ramo de
obras públicas, responsable de vigilar los trabajos que tengan por objeto constru¡r,
instalar, ampl¡ar, adecuar, remodelar, restaurar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles, así como: (AorcroNADo p.o. 22 DE JULto DE 2o0B)

l. Formular el Programa anual de Desarrollo Urbano Municipal y las políticas de
creación y administración de reservas territor¡ales, a fin de someterlos a la consideración
del Presidente Municipal y aprobación del Ayuntamiento;

ll. lntervenir en la celebración y vigilar el cumpl¡miento de los contratos de obra
públ¡ca;

lll. Coordinar y superv¡sar la ejecución de obras públicas cuando e (sic) lleven a
cabo por otras dependenc¡as federales o estatales, organismos descentralizados
federales, estatales o mun¡c¡pales o empresas de part¡cipac¡ón municipal;

lV. Otorgar licencias y permisos para la construcción, reparación y demolición de
bienes inmuebles;

V. Prestar el servicio de nomendatura, numerac¡ón oficial y alineamiento de
construcciones;

Vl. Determ¡nar y exig¡r el cumplimiento de las normas, instalaciones y equipos de
seguridad que deben incorporarse a las construcciones en general y las que
particularmente deben observarse en los que tenga acceso el público;

Vll. Proyéctar, dirigir, ejecutar y conservar toda clase de obras públicas

,lr,lri\rlo
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Vlll. Aprobar y autorizar planos y proyectos para la construcc¡ón de casas
habitación o de edificaciones para cualquier otro ftn, así como para las instalaciones de
las mismas;

lX. Ordenar las medidas procedentes y urgentes que juzgue necesarias, para
evitar los riesgos que pueda ofrecer cualquier construcción, así como para obligar a
retirar y sanc¡onar a quienes invadan las calles y banquetas con mater¡ales de
construcción o de cualquier otra índole, que imp¡dan o pongan en peligro la libre
circulación por las mismas;

X. lntegrar los expedientes técn¡cos y unitarios relativos a las obras públicas
munic¡pales, para ponerlos a d¡sposic¡ón oportuna de los encargados de preparar e
integrar la cuenta pública anual; caso contrario, se le aplicará la responsabilidad
administrativa que corresponda, notificándose tal hecho a la Auditoría General del
Estado;

XI. Proponer al Presidente Municipal la creación de las zonas de reserva
ecológica, de vivienda y urbanización, y el cumplimiento de las normas y criterios para la
regularización de asentamientos humanos en la jurisdicción municipal;

Xll. Elaborar y vig¡lar el cumplimiento del plano regular del crec¡m¡ento urbano
municipal; y

Xlll. Las demás que le señalen otros ordenam¡entos legales aplicables

CAPíTULO 11I BIS.
DE LA UNIOAD U OFICINA DE ATENCION DE LA JUVENTUD

(AO|C|ONADO p.O. 02 DE JULTO DE 2010)

Artículo 109 B¡s.- La unidad u of¡c¡na de atención a la juventud es el órgano
encargado de conducir integralmente la políüca de desarrollo e impulso de la
juventud en el Municipío. El tÍtular de la misma deberá ser una persona joven al

Esté órgano tendrá las siguientes atribuc¡ones:

l. Diseñar e instrumentar las polític lanes adecuados a las neces
,4e
eIlo, tener mayores posibilidades y oport

la población joven, que le permitan i
de me¡oramiento de vida;
e al desarrollo mun¡cipal

gual que el testo del personal administrat¡vo que se le asigne.
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ll. Otorgar asesorla al presidente y demás autoridades municipales, gu¡enes
aplicarán los programas y políticas que estén previstos en los progra mas ¡uven¡les
del estado y del municipio;

lll. Fungir de enlace con las autoridades estatales, federales y con los
organismos ¡ntemacionales en Ia mater¡a, en al ámb¡to de sus respectivas
competencias, para la aplicación de los programas y apoyos que estas autoridades
establezcan en beneficio de la población joven de los municipios;

lV. Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educac¡ón, salud,
empleo, entre otros, destinados al sector;

V. Establecer los mecan¡smos e instrumentos de coord¡nac¡ón con los
sectores social, público y privado, para e¡ debido cumplimiento de sus
atribuciones, y

Vl. Las demás que le fijen otros oldenam¡entos o le confieran las
autor¡dades munícipales, con la f¡nalidad de velar por el sano desarrollo de la
juventud.

CAPITULO IV

DE tAS COMISIONES

ARTICULO 1 10.- El Ayuntamiento designará entre sus miembros @m¡siones para
la atención de los problemas del Municipio y para v¡gilar que se ejecuten sus
d¡sposiciones y acuerdos. Las comisiones propondrán al Ayuntamiento los proyectos de
soluc¡ón a los problemas y carecerán de facultades ejecutivas.

ARTICULO 111.- La actividad administrativa a cargo del Ayuntamiento se
distribuirá en los ramos a que se ref¡ere el Artículo 59 de la presente Ley, confiándose su
supervisión entre los distintos regidores.

ARTICULO 112.- En cualquier tiempo el Ayuntamiento, a propuesta del
idente, podrá designar comisiones trans¡torias para el estudio de determinado

tásunto o la realización de una labor espec
I
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ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO 'l 13.- Las comisiones someterán a la consideración del Ayuntam¡ento
o del Presidente Municipal, según sea el caso, sus recomendaciones y acuerdos para
que éstos dicten las medidas crnsecuentes.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 'l 14.- Las infracc¡ones administrativas a las leyes, a los bandos,
reglamentos y demás disposic¡ones en materia munic¡pal, salvo las excepciones
previstas en la presente Ley se sancionarán como sigue:

l. Amonestac¡ón;

ll. Multa hasta dos veces el salario mínimo mensual vigente en la Región;

lll. Arresto hasta por treinta y seis horas;

lV. A los concesionarios que infrinjan las bases para el otorgam¡ento de la
concesión hasta el importe de diez veces el salario mínimo mensual vigente,
¡ndepend¡entemente de la cancelación o caducidad de la concesión y de las demás
sanc¡ones legales, y

V. lndemn¡zación al Ayuntam¡ento por los daños y perjuicios que se causen

ARTICULO 1 15.- Si el infractor a los reglamentos gubernativos y de policía fuere
jornalero, obrero, campesino o indigena, no podÉ ser sancionado con multa mayor del
¡mporte de su jornal o salario de un día. Tratándose de trabajadores asalariados la multa
no excederá del equ¡valente a un día de su ingreso y tratándose de desempleados que
no estuvieran dispuestos a pagar la multa, se les podrá conmutar hasta por dos días de
trabajo comunitar¡o a favor del Municipio.

-.,)

'. r;l;Áir!-,,t.Ic

'!t

T¡,{iH. AYtiir r
COlrSTrIUiti2fiI E ".2r
P f slrl{ r+ütÁ

Y ¡r:.l,l,li;fi i..,i i; ",r
&iirrii,.ii,iaj DE

Gl; ¡.,: i:'-, 6¡9.

PYIIJ¡¡;C ipatr4,-_-__J¡!lf;§,J ¡t t ecáFrk Gnc¡:ri <{A

66



!r.¡-l ¡Itl\,

Guerrero
¡¡.r/¡¡¡,i'!¡¡r,iiI i r r-1, r."

http://www. guerrero. gob.mx/consejeriajuridica
consejeriajur¡dica@guerrero. gob. mx

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO VI

DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 1 16.- Las inconformidades e ¡mpugnaciones a las resoluciones
dictadas por las autor¡dades municipales se regirán por este capítulo, con excepción de
lo que establezca esta u otra Ley.

ARTICULO 117.- Los recursos para impugnar las resoluciones administrativas de
las autoridades munic¡pales son los de recons¡derac¡ón y revisión.

ARTICULO 118.- El recurso de recons¡derac¡ón es procedente contra
resoluciones dictadas por los Ayuntamientos y el de revisión por cualquier otra autoridad
municipal. El Ayuntam¡ento es el órgano competente para resolver ambos recursos.

ARTICULO 119.- La tram¡tación de los recursos de recons¡deración y revisión
está suieta al s¡guiente procedimiento que se seguirá ante Ia Secretaría del Ayuntam¡ento
la que se sujetará a las disposiciones de este Capítulo a las del Código Fiscal del Estado
y a las del Código Fiscal Municipal:

l. Deberá ¡nterponerse d¡rectamente por la parte agraviada o por representante
legal debidamente acreditado, mediante escrito que deberá presentarse ante la
Secretaría del Ayuntamiento;

ll. El escrito a que se refiere el ¡nc¡so anterior deberá contener dom¡cilio para oír
notificaciones en la cabecera munic¡pal, descripción de la resolución impugnada y las
pruebas que se ofrezcan;

lll. El escr¡to deberá presentarse dentro de los diez días hábiles sigu¡entes a la
fecha de notificación de la resolución impugnada;

lV. El escrite deberá mencionar los preceptos de derecho que se hayan infringido;
¿

V. El escfito deberá contener los fundamentos de derecho;tt
Vl. Preseñtado el recurso el Secretario del Ayuntamiento citará a una audiencia

Druebas séilátando fecha ue no sol¡citará a las
r¡.1T0
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autoridades que hayan emitido la resolución un informe justificado que deberán rendir en
el mismo plazo. Transcurrido éste se abr¡rá un período de alegatos de tres días, y

Vll. Formulados los alegatos o transcurrido el t¡empo concedido, el Secretario
elaborará un dictamen en un plazo que no excederá de cinco días al término de los
cuáles lo presentará al Ayuntamiento para que en la primera sesión que celebre resuelva
en definitiva.

ARTICULO 120.- Sólo serán recurribles los actos, acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento o de las autoridades municipales cuando concurran las sigu¡entes €usas:

l. Cuando la autor¡dad cuyo acto, acuerdo o resolución haya omitido ajustarse a lo
establecido en la presente Ley y demás ordenamientos legales de carácter municipal;

ll. Cuando el recurrente considere que el Ayuntam¡ento es incompetente para
conocer y resolver el asunto, y

lll. Cuando la autoridad munic¡pal haya omitido cumplir con las formalidades
esenciales del procedimiento que deben revestir el acuerdo, resolución o acto
impugnado;

ARTICULO 121.- El recurso se tendrá por no interpuesto cuando se presente
fuera del término a que se refiere el inciso lll del artículo anterior o se haya presentado
sin la documentación que acredite la personalidad del representante.

ARTICULO 122.- La interposic¡ón de los recursos de reconsideración o de
revisión no suspende la ejecución de la resolución impugnada a menos que se satisfagan
los siguientes requisitos:

l. Que lo solicite el agraviado;

ll. Que los daños y perjuicios causados por la apl¡cación de la resolución sean de
difícil reparación;

lll. Que en los casos de multas, el pago ante la Tesorería Municipa
!!&
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lV. Que no se Gtusen daños y perjuicios a terceros a juicio del Ayuntamiento, a
menos que se garanticen éstos por el monto que frje la autoridad administrativa.

TITULO CUARTO

DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

CAPITULO I

DE LA HACIENDA MUNICIPAL

ARTlcuLo 123.- La Hacienda pública Mun¡cipal está constituida por los
siguientes conceptos:

I' Todos los bienes muebles e inmuebles destinados a la prestación de servicios
públicos municipales o que tengan conexión con éstos;

ll. Los rendimientos de los bienes de su propiedad;

lll. Los rendimientos de las contribuciones y de otros ingresos;

lv. Las partic¡paciones federales cubiertas por la Federación a los Municipios
conforme a las reglas que anualmente determine el Congreso del Estado;

V. Las aportaciones estatales;

Vl. Los ingresos derivados de la prestación de servicios públicos;

Vll. Las donaciones y legados que reciban;

Vlll. Las rentas, productos, capitales y créditos de los bienes municipales;

lX. Las contribuciones que perc¡ban por la apl¡cac¡ón de las leyes fiscales, kátese
e la Ley de.Hac¡enda Municipal, las que decrete la Leg¡slatura y otraé disposiciones, y

,Ce los
X.' Los capitales

Municipios.
cas rústicas y urbanas propiedadlad
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RRTÍCULO 124.- Los Ayuntam¡entos formularán un inventario cuatr¡mestral y
avalúo de los bienes muebles e inmuebles municipales y remitirán un ejemplar al
Congreso del Estado, a través de la AuditorÍa General del Estado, en la forma y en los
plazos que determine la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Guerrero.
(REFORMADO P.O. 22 OE JULIO DE 2008)

ARTICULO 125.- El Congreso del Estado no podrá establecer como ingreso del
Estado, impuestos y derechos que de acuerdo con las leyes conespondan a los
Municipios. La Ley de Hacienda Municipal fijará los renglones de ¡mpuestos y derechos
que deban cobrar los Ayuntamientos.

ARTICULO '126.- Los Ayuntamientos no podÉn en ningún caso y bajo ningÚn
título efectuar donaciones o permutas de los bienes muebles o ¡nmuebles propiedad del
Municipio, excepto cuando se trate de la realización de obras de beneficio colect¡vo, en
cuyo caso se requiere autorización del Congreso del Estado.

ARTICULO 127.- Las relaciones de carácter fiscal entre los Ayuntamientos se
sujetarán a la Ley que crea el Sistema Estatal de Coordinación Fiscal, así como a los
conven¡os que entre ellos se celebren.

ARTICULO 128.- El Gobierno del Estado publicará anualmente en el Periódico
Oficial del Estado la información relativa a las participaciones federales entregadas a los
Municipios durante el ejercicio fiscal anterior.

ARTICULO 129.- Los convenios de coordinación que el Gobierno del Estado
celebre con los Ayuntamientos para la transferencia de recursos federales o estatales, se
sujetarán en la as¡gnac¡ón de los mismos a las siguientes prioridades:

il

l. Espac¡os educativos;

ll. Unidades de atenc¡ón médica;

lll. Caminos rurales;

lV. Agua potable y drenaj§;

V. Tiendas de abasto popular;
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Vll. Regularízación de la tenencia de la tierra y reservas tenitoriales para vivienda

ARTICULO 130.- Se vigilará a las autoridades municipales en el orden político
administrativo para los efectos de la fracc¡ón Xll del Artículo 74 de la Constitución Política
del Estado de Guerrero.

CAPITULO II

DEL CATALOGO DE INMUEBLES MUNICIPALES

ARTICULO 131.- Los Ayuntamientos formularán y actualizarán trimestralmente el
inventario general de los bienes inmuebles propiedad del Municipio, y establecerán al
efecto el catálogo General de lnmuebles, el cual contendrá la expresión de sus valores,
características para su identificación y su destino.

ARTICULO 132.- El Catálogo General de lnmuebles a que se refiere el artículo
anterior será público y cada Municipio publicará anualmente en el periódico oficial del
Estado la relación de inmuebles que lo integren.

ARTICULO 133.- Los Ayuntam¡entos celebrarán convenios de coordinac¡ón con el
Gobierno del Estado a f¡n de ¡mplementar y mantener actualizado el catálogo General de
lnmuebles.

ART¡GULO 134.- Pa¡a ¡ealiza¡ la ena.jenación, permuta o donación de un bien
inmueble, propiedad del Ayuntamiento, deberá ser autorizado por tas dos terceras
partes de su cabildo, debiendo ¡nformar a la Auditoria General del Estado para la
actualización del catálogo General de bienes inmuebles, dicho informe deberá
contener los datos sigu¡entes: (REFoRMADo pRtMER PARRAFo p.o. 02 DE JULto DE 2010)

l. Título con el que se acredite la propiedad del inmueble;

Il. La superficie, medidas, linderos y ubicación del inmueble;

lll. Valor fiscal y cqlnercial del inmueble;

lV. Expos¡ción de
ue la formalizará;
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V. Que el adquirente no sea familiar por afinidad n¡ consanguinidad hasta el
cuarto grado de alguno de los miembros del Ayuntamiento;

Vl. Certiftcación del Registro Público de la Propiedad de que ni el adquirente, ni
su cónyuge, ni sus hijos menores de edad son propietarios de algún predio ded¡cado a
vivienda;

Vll. Que la superfic¡e no exceda la necesaria para vivienda de ¡nterés social,
siempre que el inmueble no se destine a otros usos sociales como escuelas, centros de
salud y otros usos similares;

Vlll. Certificación de que el inmueble no está, ni estará destinado al servicio
público municipal, y

lX. Certificación de que el inmueble no tiene valor arqueológ¡co, histórico o
artístico.

ARTíCULO 135.- Las enajenaciones de b¡enes inmuebles propiedad de los
Ayuntamientos, se efectuarán en subasta públ¡ca siguiendo el procedim¡ento que señala
el Código de Procedimientos Civiles en vigor. (REFoRMADo p.o. 02 DE JUL,o DE 2o1o)

CAPITULO III

DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MUNICIPALES

ARTICULO '136.- Los Ayuntamientos elaboraÉn trimestralmente y mantendrán
actualizado el inventario de b¡enes muebles municipales, establec¡endo un sistema de
control y vigilancia.

ARTICULO 137.- Los Ayuntamientos establecerán reglas y procedimientos para
dar de alta los bienes muebles prop¡edad del Municipio, así como los requisitos para los
resguardos que los servidores públ¡cos deban otorgar cuando se les confíen bienes
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Las enajenaciones de bienes muebles propiedad de los Ayuntamientos, se
efectuarán en subasta pública conforme al Procedimiento que señala el Código de
Proced¡m¡entos Civiles del Estado de Guerrero en vigor.

Los b¡enes muebles cuya enajenación autorice el Cab¡ldo Municipal, no
podrán ser adquiridos por los integrantes de Ios Ayuntamientos.

Los Ayuntamientos deberán remitir al H. Congleso del Estado y a la
Auditoría General del Estado, copia debidamente certificada del expediente relativo
a los bienes muebles cuya ena¡enación y baja se autor¡ce por el Cabildo, el cual
deberá contener los siguientes documentos:

l.- Factura o documento análogo, con el que se acredite la propiedad del
bien mueble;

ll.- Avalúo del bien mueble, realizado por perito debidamente registrado;

lll.- Fotos del bien mueble, para constatar el estado en que se encuentra;

lV.- Que el adquirente no sea familiar por afin¡dad n¡ consagu¡n¡dad hasta el
cuarto grado de alguno de los integÉntes del Ayuntamiento;

V.- Recibo expedido por la tesorería municipa!, para acrcd¡tar el ingreso
obten¡do por la venta del bien mueble, y

Vl.- Constancia en la que se especifique en qué será aplicado el recurco
económico obtenido.

TITULO QUINTO

DEL PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO I

.,"'tii§FosrcroN ES GENERALES

l¡Ira{ltPnce
ARTICULO 138.-:El gasto públ¡co m
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pasivo o deuda pública que realice el Ayuntamiento y los órganos o empresas
paramun¡cipales.

ARTICULO 139.- La programación del gasto público se basará en los objetivos,
estrategias y prioridades que determine el Programa Municipal de Desanollo y los
programas que del mismo deriven.

ARTICULO 140.- Las d¡sposiciones relativas a la programación, presupuestación,
control y evaluación del gasto público municipal, así como su operación, estarán a cargo
del Ayuntamiento.

ARTICULO 141.- La Auditoria General del Estado es el órgano técnico
dependiente del Poder Legislativo entre cuyas funciones está la de auxiliar a dicho
cuerpo en la inspección, control y evaluación de los Ayuntamientos en materia de
presupuestación, ¡ngresos, financiamiento, inversión, deuda, patrimonio, fondos y valores
y en general del gasto público. (REFoRMADo, p.o. 17 DE JUNro DE 2003)

ARTICULO '142.- La Aud¡toria General del Estado podrá practicar v¡sitas a las
Tesorerías Municipales a fin de verificar el cumplimiento de las normas aplicables, así
como el correcto destino de los fondos públicos que éstas manejen. (REFoRMADo, P.o. 17 DE
JUNTO DE 2003)

ARTICULO 143.- Los Ayuntamientos solo podrán concertar créditos destinados a
inversiones públicas productivas o de desarrollo social, si éstas están consideradas en
los planes y programas de desarrollo mun¡c¡pal y si merecen la aprobación previa del
Congreso del Estado.

ARTICULO '144.- En función del Munic¡pio y de los agrupam¡entos del Municipio
por regiones se formularán los planes y programas de desarrollo económico y social.

ARTICULO 145.- El Congreso del Estado analizará las propuestas que presenten
los Ayuntam¡entos para la concertac¡ón de empréstitos y resolverá sobre su procedencia
haciéndose llegar los elementos de juic¡o que considere oportunos, en particular sobre

condiciones de los créditos plazos de amort¡zación, tasas de interés y garantías
ic¡tadas

ARTICULO 145 BlS.- Cuando ¡que los recursos
erales o estatales que se le transfi para prog ramas
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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a las sanciones que disponga la Ley de Responsab¡lidades de los Servidores Públicos,
sin perjuicio de la aplicación del Código Penal en lo conducente. (AorcroNAoo, p.o.5 DE MARzo
DE 1991)

Los servidores públicos municipales otorgarán los auxilios e información
necesarios para la devolución de los recursos desviados y los conespondientes intereses
legales, al personal de la Auditoría General del Estado, las Areas de Contraloría y
Flscalizac¡ón y de las dependencias federales competentes que según las Leyes deban
intervenir en estos asuntos. (REFoRMADo sEGUNDo pARRAFo, p.o. 17 DE JUNro DE 2oo3)

CAPITULO II

DE LOS PRESUPUESTOS DE EGRESOS

ARTICULO 146.- Los presupuestos de egresos de los Mun¡cipios comprenderán
las previsiones de gasto público que habrán de realizar los Ayuntamientos anualmente.

ARTICULO 147.- Los proyectos de presupuestos de egresos de los Municipios se
presentarán para aprobación de los Ayuntamientos con la s¡gu¡ente información:

l. Programas anuales con la expres¡ón de objetivos, metas, unidades
responsables de ejecución, así como la evaluación f¡nanciera de cada programa;

ll. Est¡mación de ingresos y gastos del ejerc¡cio fiscal que incluyan las
erogaciones por concepto de servicios personales de los trabajadores y Servidores
Públicos;

lll. lngresos y egresos del ejercic¡o fiscal inmediato anterior;

lV. Situación de la deuda pública municipal y el tratam¡ento que se le dará a la
misma con la proyección que le corresponda;

V. S¡tuación cgniable de la tesorerÍa municipal y la proyección a futuro;

Vl. Situación'Éeonómica, financ¡era y hacendaria, así como las perspectivas del
mportam¡ento ecorftimico para el futuro;
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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Vll. Evaluación del ejerc¡c¡o f¡scal anterior en cuanto a ejecución y cumplimiento
de los objetivos, de las metas y en general del desarrollo de los programas a cargo de la
administración municipal, y

Vlll. Las demás información que sol¡cite el Ayuntamiento.

ARTICULO 148.- Los presupuestos de egresos de los Municip¡os serán
aprobados anualmente por sus respectivos Ayuntam¡entos y se basarán en los ingresos
disponibles para el ejercicio fiscal que corresponda.

ARTICULO 't49.- Los presupuestos de egresos de los Munic¡pios se formularán
en base al Plan Municipal de Desarrollo y a los programas derivados y en los términos de
los convenios y acuerdos que celebren los Ayuntamientos.

ARTICULO 150.- Los Ayuntamientos publicarán, en las Gacetas Municipales, si
dispusieran de este med¡o, así como en el PeriÓdico Ofic¡al del Estado los presupuestos
anuales de egresos, así como las activ¡dades, las obras y los Serv¡c¡os públicos previstos
para el ejercicio fiscal conespondiente.

ARTICULO 151.- Los Consejos Consultivos de Comisarios Municipales así como
los Consejos Consultivos de Presidentes de Comisariados Ejidales, de Bienes
Comunales, deberán rend¡r op¡nión, previamente a su aprobación de los presupuestos de
egresos para cada ejercicio fiscal y los programas trianuales que conforme a las leyes
expidan los Ayuntamientos.

CAPITULO III

DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL

ARTICULO 152.- Corresponde a las Tesorerías Mun¡cipales ser los órganos de
gestión para el ejercic¡o del gasto público municipal, entend¡endo éste como el pago de
las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, así como el manejo
de los fondos municipales.

ARTICULO 153.- Los Ayuntam¡entos están facullados para asignarc
presupuestos de
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
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presupuestales cuando cuenten con la justificación financiera y programática que
corresponda.

ARTICULO 154.- El gasto público deberá ajustarse estr¡ctamente al monto
autorizado para f¡nanc¡ar los programas autorizados en los presupuestos de egresos y se
ejercerá en base a las partidas presupuestales aprobadas.

ARTICULO 155.- Los Ayuntamientos podrán autorizar ampliaciones
presupuestales cuando se presenten situaciones extraordinar¡as y siempre que se cuente
con los recursos necesarios para cubr¡rlas.

ARTICULO 156.- Los Ayuntamientos invertirán los subsidios que les otorguen los
gobiernos federal y estatal en los proyectos específicos que éstos determinen y deberán
proporcionar toda la ¡nformac¡ón que se les solicite sobre la apl¡cación de los m¡smos.

ARTICULO 157.- La AuditorÍa General del Estado tendrá la facultad de revisar en
cualquier tiempo, la documentación comprobator¡a de la aplicación de los subsidios a que
se refiere el artículo anterior y los Ayuntamlentos de poner a disposición de ésta, la
cuenta e información detalladas de la aplicación de dichos subsidios, así como las
just¡ficac¡ones correspondientes. (REFoRMADo, p.o. l7 DE JUNro DE 2003)

ARTICULO 158.- Los Ayuntamientos podrán autorizar de manera excepcional la
celebración de contratos de obras y servic¡os públicos, de adquisiciones o de otra índole,
que rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el período constitucional
en cuestión, siempre y cuando los mmpromisos excedentes se prevean en el
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal sigu¡ente y obtenga la autorizac¡ón del
Congreso del Estado.

ARTICULO 159.- Será causa de responsabilidad para los titulares o d¡rectores de
las unidades administrativas del Munic¡pio contraer comprom¡sos 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 atenciÓn

los servicios públicos durante el ejercicio fiscal
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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pudiendo rechazar una erogación, si ésta se considera lesiva para los intereses del erario
municipal.

ARTICULO 161.- Quedan prohibidos los anticipos y adelantos, cualquier forma
que adopten y que no estén sujetos a Ia plena comprobación ante las Tesorerías
Municipales. El Servidor Público que v¡ole esta disposición, ya sea autor¡zando,
otorgando o d¡sponiendo de recursos financieros no sujetos a comprobación, incurrirá en
responsab¡lidad oficial en los términos de esta Ley y de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Públicos.

ARTICULO 162.- Los Ayuntamientos informarán al Congreso del Estado de las
erogaciones que hayan efectuado en base al presupuesto de egresos al presentar
anualmente la Cuenta Pública Municipal para su aprobación.

ARTICULO 163.- Los Ayuntiamientos no podrán otorgar garantías ni efectuar
depósitos para el cumpl¡miento de sus obligac¡ones, con cargo al presupuesto de
egresos de los Mun¡cipios, del ejercicio fiscal en curso s¡n autorización del Congreso.

ARTICULO 164.- Los Ayuntamientos están obligados a proporcionar a la
Contraloría General del Estado, y a la Aud¡toría General del Estado, la informac¡ón que
se les solicite y permitir la práciica de visitas y auditorías para comprobar la correcta
aplicaCión de loS recursos prgven¡entes del erario eStatal y federal. (neronuAoo, P.o.28 DE
ABRTL DE 2006)

CAPITULO IV

DE LA CONTABILIDAD MUNICIPAL

ARTICULO 165.- El sistema de contab¡l¡dad munic¡pal ¡nclu¡rá el reg¡stro de
activos, capital o patrimonio, ingresos, costos, gastos, inversiones, asignaciones,
obligaciones y la información sobre los ejercicios que correspondan a los programas y
partidas de sus presupuesto§.

ARTICULO 166.: La contabilidad de los Municipios se ajustará a las normas
cables de los sistenfas chntables, se llevaÉ con base acumulativa para determinar
tos y facilitar la formulacón, eje ón de los presupuestos y sus

rogramas con expresión de objetivos, responsables de su ejecución
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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ARTICULO 167.- Los sistemas de contab¡lidad municipal deberán diseñarse y
operarse en forma tal que faciliten el control de activos, pasivos, ingresos, gastos,
avances en la ejecución de los programas y cumplimiento de metas para que permitan
medir la economía, ef¡cac¡a y ef¡cienc¡a del gasto público municipal.

ARTICULO 168.- Para efectos de la rev¡sión de las cuentas públ¡cas municipales,
los Ayuntamientos informarán al Congreso del Estado durante los primeros quince días
de cada ejercicio fiscal o durante el mes siguiente a su implantación o modificación,
sobre las normas, procedimientos y sistemas de control interno que en materia contable
¡mplanten.

ARTICULO 169.- Los Ayuntamientos deberán remitir al Congreso del Estado, a
través de la Auditoria General del Estado, en los términos establec¡dos en la legislación
apl¡cable, la Cuenta Anual de la Hacienda Pública Municipal y los lnformes F¡nancieros
cuatrimestrales para su revisión y fiscalización. GEFoRMADo, p.o. 26 DE DTcTEMBRE DE 2006)

TITULO SEXTO

DEL DESARROLLO MUNICIPAL

CAPITULO I

DEL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

ARTICULO 170.- EL Munic¡p¡o const¡tuye la unidad básica de organización para
el desarrollo integral en el Estado de Guerrero y tendrá facultades y atribuc¡ones para
impulsar el desarrollo dentro de su ámbito territorial.

ARTICULO 171.- Los Ayuntamientos se sujetarán a las disposic¡ones del Plan
Estatal de Desarrollo del Estado y a sus respectivos programas trianuales de desarrollo,
así como a las disposiciones aplicables en materia de planeación.

ICULO 172.- Los Municipios elaborarán sus programas municipales de
ue se basarán.en .procedimientos democráticos de part¡cipación ciudadana y
pular y susidisposiciones serán obl¡gaciones para los órganos y programas
istración municipal !, során aprobad yuntamientos antes de entrar
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ARTICULO "173.- Los programas trianuales mun¡c¡pales de desarrollo propiciarán
el crecimiento de la economía para la independencia y la democrat¡zación política, social
cultural del Mun¡c¡p¡o y precisarán los objetivos generales, estrategias y prioridades del
desarrollo integral del Municipio, así como las prev¡s¡ones sobre los recursos que se
asignen para tales fines; determinarán los instrumentos de ejecución, las unidades
administrativas responsables y los lineamientos de política global, sectorial y en materia
de servic¡os públicos mun¡cipales.

ARTICULO 174.- El Gobierno del Estado dentro del Sistema Estatal de
Planeación y del Sistema Estatal de Coordinación Fiscal, podrá incluir en el Convenio de
Desarrollo o en acuerdos de coordinación específ¡cos que celebre con los
Ayuntamientos, apoyos fiscales para completar emolumentos a los ediles cuando las
finanzas municipales lo hagan necesario; o b¡en para integrar o consolidar los cuadros
técnicos municipales en mater¡a de planeación, f¡nanzas, obras públicas, agua potable o
seguridad pública.

ARTICULO 175.- Los planes de desarrollo urbano mun¡cipal deberán contener los
programas de desanollo urbano mun¡c¡pal; las disposiciones sobre creación y
adm¡n¡strac¡ón de reservas terr¡tor¡ales, control y v¡g¡lancia de la utilización del suelo en
sus jurisdicciones territoriales, la regularizac¡Ón de la tenencia de la tierra urbana y la
creación y administración de zonas de reservas ecolÓg¡cas, para lo cual los
Ayuntamientos expedirán los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren
necesar¡os.

ARTICULO 175A.- La autoridad municipal podrá requerir a los propietarios,
arrendatarios y poseedores de inmuebles o de muebles afectos o adheridos a éstos, que
lleven a cabo lo que este artículo establece fundando y motivando sus requerimientos, y
cuando sean desestimados éstos podrá hacer las obras la propia autoridad municipal,
procediendo a cobrar su costo por la vía económ¡ca-coactiva. (¡olcto¡lnoo P.o. 'l'l DE ocruBRE
DE 1991)
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
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lV. Reparar conexiones de agua o drenaje, duclos y salidas contaminantes y todo tipo de
instalaciones;

V. Evitar o corregir deterioros que afecten el interés general o de terceros; y

Vl. Real¡zar, en general, toda obra que deba ejecutarse para cumpl¡r con lo dispuesto por
las leyes federales o estatales o sus reglamentos, así como por reglamentos,
ordenanzas, bandos y declaratorias mun¡cipales que prescriban la conservación o mejora
de la calidad y rostro urbano.

ARTICULO 1758.- La autoridad podrá hacer efectivos los cobros a los que se
refiere el primer párrafo del artículo anterior a través del cobro de cualquier tributo o
carga parafiscal estatal o munic¡pal. (ADrcroNADo, p.o. 11 DE ocruBRE oE 1eel)

ARTICULO 175C.- Cuando el estado físico de un inmueble provoque o pueda
provocar daños a la salud o a la vida del hombre o riesgos a las mismas, la autoridad
sanitaria del Estado o las de carácter municipal estarán facultadas para ordenar a los
propietar¡os, poseedores o arrendatar¡os que ejecuten las obras en general de
saneamiento indispensables, procediendo a hacerlas dichas autor¡dades s¡ no se
observarán sus mandam¡entos. Esas autoridades llevarán a cabo los cobros a los
remisos por la vía económica-coactiva. (eolooxeoo, p.o. .t.t DE ocruBRE DE leel)

ARTICULO 175D.- Cuando el estado físico de los inmuebles pueda provocar un
daño o signifique un riesgo para la salud vegetal o animal se observará también lo
prevenido en el artículo anterior. (ADrcroNADo, p.o. 1r DE ocruBRE DE 19s1)

ARTICULO 176.- Cuando dos o más centros urbanos situados en territorios
mun¡cipales de dos o más entidades federativas formen o tiendan a formar una
continu¡dad demográfica, la Federación, las Entidades Federativas y los Municipios
respectivos, en el ámbito de sus competencias planearán y regularán de manera
conjunta y coordinada, el desarrollo de d¡chos centros con apego a la Ley Federal de la
mater¡a.
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CAPITULO II

DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Artículo 177.- Los Ayuntamientos tendrán a su cargo la presentac¡ón (sic) de los
siguientes servicios públicos: (REFoRMADo, p.o.4 DE MARzo DE 2003)

a) Agua Potable y Alcantiarillado;

b) Alumbrado público;

c) Limpia, recolección, traslado, tratam¡ento y disposición f¡nal de residuos
sólidos; (nEronuADA, p.o. 4 DE MARzo DE 2003)

d) Mercados y Centrales de Abasto;

e) Panteones;

D Rastros;

g) Calles, parques y jardines;

h) Seguridad pública y tránsito, y (sic)

i) Las demás que el Congreso del Estado determine según las condiciones
territoriales y socio-económ¡cas de los Mun¡cipios, así como su capacidad admin¡strativa
y financiera.

ARTICULO '178.- Los Municipios del Estado, previo acuerdo de sus
Ayuntamientos y aprobación expresa del Congreso del Estado, podrán coordinarse y
asociarse para la más eficaz prestación de los servicios públicos que les corresponda.

ARTICULO 179.- Los Municipios podrán convenir con el Gob¡erno del Estado la
sunción tempo ciones, la ejecución y
peración de ob I desarrollo económico
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ARTICULO 180.- En los programas de descentralización y desconcentración de la
Administración Pública del Estado se considerará que se deleguen a los Ayuntamientos
facultades y se les transfieran recursos para la ejecuc¡ón de obras públicas y la
prestación de servicios públicos con sujeción a las leyes y a las normas expedidas al
efecto.

ARTICULO '181 .- Los Ayuntam¡entos prestarán directamente los servicios
públicos a su cargo pero podrán concesionarlos, conforme a lo establec¡do por las leyes,
teniendo preferencia en igualdad de condiciones para la prestación de los servicios, a los
vecinos del Mun¡cip¡o, cuando las necesidades colectivas así lo exijan.

ARTICULO'182.- Los serv¡cios públicos prestados directamente por el
Ayuntamiento serán administrados por el Presidente Municipal en los términos de esta
Ley, sus reglamentos y acuerdos del Ayuntam¡ento.

ARTICULO '183.- Los Ayuntamientos podrán celebrar convenios con particulares
para la prestación conjunta de servicios públ¡cos, debiendo reseryarse para sí la
organización y dirección conespondiente conforme a las d¡sposiciones del Ayuntamiento.

ARTICULO 184.- Los Mun¡cipios podrán coord¡narse para la adqu¡sición y
operación de maquinaria y equ¡po para la ejecución de obras, prestac¡ón de servicios y
funcionamiento administrativo por razones de orden f¡nanc¡ero o técnico.

ARTICULO 185.- La construcción, operación, rehabilitación, mantenimiento y
conservación de los sistemas de agua potable y alcantar¡llado de las cabeceras
municipales y de las dist¡ntas localidades, salvo cuando esos sistemas interesen
directamente a dos o más Mun¡c¡pios, corresponden a los Ayuntam¡entos por sí o a
través de Juntas de Agua Potable y Alcantarillado, conforme a lo dispuesto por la Ley del
Sistema Estatal de Agua Potable y Alcantrarillado del Estado de Guerrero. Estas
actividades quedarán sujetas a Ia referida Ley.
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CAPITULO III

DEL REGIMEN DE CONCESIONES

ARTICULO 187.- Será necesar¡a la aprobación del Congreso del Estado para la
concesión de los servicios públicos, a excepción de los relativos a seguridad pública y
tránsito, los que no serán en ningún caso objeto de concesión a los part¡culares.

ARTICULO 188.- Los serv¡c¡os públicos conces¡onados estarán sujetos a las
tarifas que fijen los Ayuntamientos y se otorgarán prev¡a sat¡sfacción de los requisitos
que señala esta Ley y la Ley que Establece las Bases para el Régimen de Permisos,
Licencias y Concesiones para la prestación de Serv¡cios Públicos y la Explotación y
Aprovechamiento de Bienes de Dominio del Estado y de los Ayuntamientos.

ARTICULO 189.- El Ayuntamiento otorgará la concesión de un servicio público a
los part¡culares conforme a las s¡gu¡entes bases:

l. Acuerdo del Ayuntamiento sobre la imposibilidad de prestar directamente el
servicio, por mejorar la eficacia en la prestación o por afectar las finanzas municipales;

ll. Solicitud del interesado en la que asuma el compromiso de cubrir los gastos
que motiven los estudios para el otorgamiento de la concesión solicitada;

lll. Determinación del régimen a que quedarán sujetas las concesiones, las
causas de caducidad y cancelac¡ón, así como la vigilancia que establecerá el
Ayuntamiento sobre la prestación del servicio;

lV. Las condiciones que se establezcan para garantizar la seguridad, suficiencia y
regularidad del serv¡c¡o;

V. Condiciones en que se otorgarán las fianzas y cauciones para garantizar la
prestación del servicio.

ARTICULO 190.r:Sólo podrán otorgarse concesiones de servicio público o de
provechamiento, explotáción de bienes de dominio del Municipio, cuando se reúnan los
igu¡entes requisitos:

l. La conces¡ón deberá autorizarse
,n".. -1,n.
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ll. Las cargas fiscales a cargo del concesionario y a favor del Municipio deberán
consignarse expresamente, así como los mecanisrnos de actual¡zación y las demás
responsabilidades que aseguran la atención del interés c¡lectivo y la protecc¡ón de los
b¡enes;

lll. Se establecerán las reglas para la prestación ef¡ciente, contínua y regular del
servicio público conces¡onado, y

lV. Se utilizarán los procedimientos, métodos y procedimientos que las normas
establezcan.

ARTICULO 191.- Las c¡nces¡ones del servicio público o de aprovecham¡ento de
bienes de dominio del Ayuntamiento no podrán otorgarse en el último año de gestión,
salvo que prev¡a y expresamente lo autorice el Congreso del Estado, y esa autorizac¡ón
no se otorgue en los últimos seis meses de la gest¡ón mun¡cipal. En todo caso, cuando el
plazo de la conces¡ón sea entre más de 5 años y hasta diez años, se requerirá
autorización del Congreso del Estado.

No podrán otorgarse las concesiones a que se refiere este artículo, so pena de
nulidad, si se fijan plazos con vigenc¡a mayor a quince años.

ARTICULO 1 92.- Procede la cancelación inmediata de las concesiones de
servicio público cuando se presente alguna de las s¡guientes causas:

l. Cuando se compruebe que el servicio se presta en forma d¡stinta a los términos
que establece la concesión;

ll. Cuando no se cumplan con las obligaciones derivadas de la concesión o el
servicio concesionado se preste en forma inegular o cause perjuicio a los usuarios;

lll. El incumplimiento de las obligaciones f¡scales a c€rgo del concesionario;

lV. Cuando no sé' cumplan con las normas establecidas por el Ayuntamiento para
la prestación del serviiio;
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Vl. Cuando se compruebe que el concesionario no conserva ni mantiene en buen
estado los bienes e instalaciones necesarios para la prestación del servicio o cuando por
negligencia, descuido o mala fe, éstos sufran deterioro e impidan la prestación normal del
servicio, y

Vll. Cuando el concesionario no esté capacitado o carezca de los elementos
materiales, técnicos o financieros para la prestación del servicio.

ARTICULO 193.- Son causas de caducidad de las concesiones las siguientes:

L No iniciar la prestación del servicio dentro del plazo señalado en la concesión;

ll. Concluir el término de vigencia, y

lll. Negarse el concesionario o estar impedido para entregar las garantías
previstas.

Para determinar la caducidad de la concesión se escuchará al concesionario para
que oponga lo que a su derecho convenga en un plazo de cinco días a partir de la
notificación de la caducidad de la concesión.

ARTICULO 194.- La causa de caducidad por haber concluido la vigencia de la
concesión opera de pleno derecho. Las solicitudes de renovación deberán presentarse
cuando menos con quince días de anticipación para !a consideración del Ayuntamiento.
La solicitud de renovación no obliga al Ayuntamiento y en el caso de determinar la
renovación de la concesión, deberá solicitar previamente la autorizaaón del Congreso
del Estado.

ARTICULO 195.- Cuando se resuelva la cancelación u opere la caducidad de las
concesiones, los bienes con las cuales se presta el servicio público o que resulten

favor del Municipio, a excepción de aquellos
raleza no estén incorporados directamente a
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TITULO SEPTIMO

DE LOS ORGANOS AUXILIARES

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 196.- Para el mejor func¡onamiento del Ayuntamiento y su más eficaz
desconcentración territorial, se contará con los siguientes órganos:

l. Comisarías y Delegac¡ones;

ll. Consejos Consultivos de Comisarios Municipales;

lll. Consejos Consult¡vos de C¡udadanos de las Delegaciones Municipales;

lV. Consejos Consultivos de Presidentes o Com¡sariados Ejidales y de Bienes
Comunales;

V. Consejos de Colaboración Mun¡c¡pal;

V BlS.- Consejos de Presidentes de Colonias- (ADrcroNADA, p.o. e DE JUNro DE iss2)

Vl. Consejos Consultivos de la Ciudad;

Vll. Consejos de Urbanismo;

Vlll. Del Fondo Social de Obras;

lX. Cronista Munic¡pal, y (sic)

X. Comités de Desarrollo lndigenista.

Xl.- Centros Micro¡egiíóltales de Servic¡os Públicos. (ADrcroNADA, p.o. e DE FEBRERo DE
s3)
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CAPITULO II

DE LAS COMISARIAS Y DELEGACIONES MUNÍCIPALES

ARTICULO 197.- Las comisarías municipales son órganos de dese¡ncentración
administrativa de los Ayuntam¡entos y de la admin¡stración municipal y de participación
de la comunidad, de integración vec¡nal y de carácter honorífico.

ARTICULO 198.- Los comisarios municipales, los comisarios suplentes y los
comisarios vocales serán electos cada tres años mediante procedimientos de elección
vecinal y por planilla, durante la última semana del mes de junio del año en que deban
renovarse, y se votarán según lo establec¡do en este Capítulo.

ARTICULO 199.- La administración de las comisarías estará a cargo de un
comisario propietario, de un comisario suplente y de dos comisarios vocales.

El primer año actuará la plan¡lla completa; el segundo año cesará en sus
funciones el Comisario, y asumirá ese carácter el Primer Com¡sario Vocal, pasando el
suplente a fungir como Segundo Comisario Vocal, y éste a Primer Comisario Vocal. El
tercer año, el Segundo Comisario Vocal actuará como Comisario, y el suplente como
Primer Comisario Vocal.

En las poblaciones que se reconozcan como indígenas, los comigar¡os
municipales o delegados se elegirá un prop¡etario y un suplente en la segunda
quincena del mes de diciembre de cada año mediante el método de sus usos y
costumbres, m¡smos que deberán tomar protesta ante la autoridad mun¡c¡pal en la
primera quincena del mes de enero, quienes durarán por el per¡odo de un año'
(ADrctoNADo TERCER PARRAFo, p.o. 30 DE JULIo DE 2010)

ARTICULO 200.- Pata ser comisario se requ¡ere:

l. Ser or¡ginar¡o del Municipio o tener residencia efectiva en el Munic¡pio que se
trate no menor a dos años antes de la elección;

ll. Saber leer y eseribir;

lll. No perteneéer, ni haber perte do eclesiást¡co, ni ser m¡nistro de
algún culto;
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!V. No pertenecer a las fuezas armadas, ni tener mando de la fueza pública tres
meses antes de la elección, y

V. No haber sido condenado por delito intencional

ARTICULO 201.- Los comisarios municipales tendrán las siguientes atribuciones:

L Aplicar los bandos, reglamentos y ordenanzas municipales bajo el control del
Presidente Municipal;

ll. Cuidar el orden público imponiendo las sanciones administrativas y tomando
las medidas de seguridad que Ias leyes, y el bando de policía y buen gobierno previenen;

lll. Actuar como auxiliar del Ministerio Público del Fuero Común y de los Síndicos
Procuradores cuando sea requerido;

lV. Formular y remitir anualmente al Ayuntamiento el padrón de habitantes de la
Comisaría;

V. Ejercer vigilancia en materia de salud pública, sobre todo entratándose de
enfermedades infectocontagiosas y epidémicas;

Vl. Dar cuenta al Ayuntamiento del estado de los caminos y de la infraestructura
de riego, así como de lo relativo al agua potable y drenaie;

Vll. Coordinar los trabajos de consulta popular y de participación de la comunidad
en la ejecución de obras y prestacién de servicios de beneficio colectivo;

Vlll. Conducir las labores de protección civilen ffisos de desastre;

lX. Aetuar como auxiliar de las autoridades agrarias cuando sea requerido;

X. Coadyuvar con educativas y sanitarias en el acopio de
estadística así enrel desárrollo de programas sobre educación y salud

se efectúen en su j
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part¡cular para la construcc¡ón, reparaciÓn y mantenimiento de establecimientos
escolares y sanitarios;

Xll. Expedir gratuitamente los cert¡f¡cados requeridos por el Oficial del Registro
Civ¡l para acreditar las insolvencias en los casos de inhumaciÓn;

xlll. Aprehender a los delincuentes en caso de flagrante delito y remitirlos a las
autoridades competentes;

XlV. Presentar a los hab¡tantes de la Comisaría un informe anual de actividades y
estado de cuentas de los recursos que hubieren tenido a su cargo y sobre las obras que
se le hubieren encomendado, y

XV. Las demás que señalen las leyes y reglamentos

ARTICULO 202.- En las cabeceras municipales con más de 20,000 habitantes, el
Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, podrá crear Delegaciones
Municipales como órganos administrativos desconcentrados por territorio,
jerárqu¡camente subordinados al Presidente Municipal, con el ámbito de competencia
terr¡torial que el propio Ayuntamiento establezca. (REFoRMADo. P.o. e DE JUNro DE 1se2)

Este Artículo es aplicable para aquéllas local¡dades en las que no existan
Comisarías.

ARTICULO 203.- Las Delegaciones tendrán las facultades delegadas en función
del tamaño del ámbito territorial de competencia, la complejidad de problemas urbanos y
sociales, los recursos técnicos y financ¡eros de los servic¡os y obras públicas, el nivel de
participación de los vecinos así como la capacidad administrativa y técnica disponible.
(REFORMADO, P.O. I DE JUN|O DE 1992)

ARTICULO 203A.- Para ser Delegado Municipal deberán reunir los siguientes
requisitos: (ADrcroNADo. p.o. 9 DE JUNro DE 1992)

l.- Ser mayor de 30 años de edad;

ll.- Contar con experiencia administrativa;

lll.- No tener antecedentes penales, yr0
I
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lV.- Recibir en el municipio de que se trate

ARTICULO 2038.- La Delegac¡ón estará a cargo de un titular denominado
Delegado Mun¡c¡pal, mismo que podrá ser un Regidor, quien podrá conservar tal
condición. (ADrcroNADo, p.o. 9 DE JUNro DE 1992)

Los Delegados serán designados a propuesta del Presidente Municipal en sesión
de cab¡ldo cuando alcancen las dos terceras partes de los votos.

ARTICULO 203C.- Los Delegados deberán celebrar, invariablemente, acuerdo
con el Presidente Mun¡cipal por lo menos cada quince días. leotcrot'troo, P.o. e DE JUNto DE
19s2)

ARTICULO 203D.- Los Delegados deberán presentar mensualmente a la
Tesorería Municipal el estado de ingresos y egresos, incluidos los cobros por la
prestación de servicios públ¡cos y las aportaciones y cooperación que lleven a cabo los
vecinos para obras y servic¡os públ¡cos delegados. (ADtctoNADo, P.o. e DE JUNto DElse2)

ARTICULO 203E.- Los Ayuntam¡entos deberán fijar las bases para la
organización y funcionamiento de las Delegac¡ones en un reglamento expedido por el
mismo. (¡olcro¡¡nDo, p.o. 9 DE JUNto DE 1992)

ARTICULO 203F.- El Presidente Mun¡c¡pal con base en lo acordado por el
Ayuntam¡ento asignará a las Delegaciones los recursos humanos, financieros y
mater¡ales que sean indispensables para el eficiente ejercicio de las facultades
delegadas y la atenc¡ón oportuna de las necesidades populares conforme a cr¡terios de
descentralización, equilibrio territorial y disponibilidad. (AotctoNADo, p.o. e DE JUNro DE ies2)

CAPITULO III

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE COMISARIOS MUNICIPALES

ARTICULO 204.- En cada Municipio se integrará un Consejo Consultivo de
misarios Municipales compuesto por todos los Comisarios del Munic¡pio que

ponda y el cual tedlfá funciones cpnsultiva y de apoyo a la gestión edilicia
§

ARTTCULO 2e5.- El Consejo Consultivo de Comisarios Municipales
idido por el Coniisario Municipal te electo entre quienes integ
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comisarías, y se auxiliará por un Secretario designado de entre los comisarios y por el
número de vocales que representen cada comisaría y se renovará anualmente.

ARTICULO 206.- Son atribuciones del Consejo Consultivo de Comisarios
Municipales:

l. Fung¡r como órgano consultivo auxiliar del Ayuntamiento y participar a través
del Presidente en las sesiones de Cabildo abierto con voz informativa;

ll. Opinar sobre los planes y programas de desarrollo mun¡cipal, y

lll. Presentar al Ayuntamiento sus propuestas para introduc¡r mejoras en la
adm¡n¡stración municipal remitiendo cop¡a de las mismas al Gobernador del Estado.

ARTICULO 207.- Los Consejos Consultivos de Comisarios Municipales
celebrarán ses¡ones ordinarias durante los meses de enero, mayo, agosto y octubre de
cada año, asistiendo a las mismas los integrantes del Ayuntamiento.

CAPITULO IV

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE CIUDADANOS DE LAS
DELEGACIONES MUNICIPALES

ARTICULO 208.- En cada Municipio se integrará un Consejo Consultivo de
Ciudadanos de las Delegaciones Municipales que estará integrado hasta por quince
miembros de la comunidad y serán designados conforme a procedimientos de elección
vecinal.

ARTICULO 209.- El Consejo Consultivo de Ciudadanos de las Delegaciones
Municipales estará presidido por el Delegado y se renovará cada tres años.

"-Municip'Pgestaci
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CULO 210.- Los Consejos Consultivos de Ciudadanos de las Delegaciones
tendrán a,cu cargo opinar sobre los programas de obras públicas sobre la
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CAPITULO V

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE PRESIDENTES DE COMISARIADOS
EJIDALES Y DE BIENES COMUNALES

ARTICULO 21 1.- Los Consejos Consultivos de Presidentes de Comisariados
Ejidales y de Bienes Comunales debeÉn rendir opinión al Presidente Munic¡pal,
previamente a su aprobación de los presupuestos de egresos para cada ejerc¡cio fiscal y
de programas trianuales que conforme a las leyes exp¡dan los Ayuntamientos.

Su Presidente y su Secretario serán representantes de núcleos agrar¡os, y serán
designados por los propios Presidentes de Comisariados Ejidales y de Bienes
Comunales.

ARTICULO 212.- Son atribuciones del Consejo Consultivo de Presidentes de
Comisariados Ejidales y de Bienes Comunales:

l. Fungir como órgano c¡nsultivo auxiliar del Ayuntamiento y participar a través
del Presidente en las sesiones de cabildo abierto con voz informativa;

ll. Opinar sobre los planes y programas de desarrollo mun¡cipal, y

lll. Presentar al Ayuntamiento sus propuestas para introducir mejoras en la
administración municipal remitiendo copia de las mismas al Gobemador del Estado.

ARTICULO 213.- Los consejos a que se refiere este Capítulo celebrarán sesiones
ordinarias durante los meses de enero, mayo, agosto y octubre de cada año, asistiendo a
las mismas los integrantes del Ayuntamiento.

CAPITULO VI

DE LOS CONSEJOS DE COLABORACION MUNICIPAL
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CAPITULO VII

DE LOS CONSEJOS CONSULTIVOS DE LA CIUDAD

ARTICULO 215.- Cada Ayuntamiento contará con un Consejo Consultivo de la
Ciudad que se establecerá en la cabecera municipal, y cuyos ¡ntegrantes, incluido su
presidente, serán designados y removidos l¡bremente por el Cab¡tdo a propuesta del
Presidente Munic¡pal.

Los miembros de los Consejos Consultivos de la Ciudad se nombrarán dentro del
primer trimestre del trienio del Ayuntamiento, y serán de carácter honorífico. En las
localidades con más de 10,000 hab¡tantes cuando así lo cons¡dere el Ayuntamiento,
podrán crearse consejos consultivos.

ARTICULO 216.- Los Consejos Consult¡vos de la Ciudad tendrán las siguientes
facultades:

l. Promover la participación de la comunidad en programas y proyectos de
beneficio colectivo;

ll. Consultar a la c¡udadanía sobre los asunlos que le remita con tal propós¡to el
Ayuntamiento;

lll. Rendir opinión sobre las cuestiones que para tal efecto le turne el
Ayuntamiento.

ARTICULO 217.- Los comités de partic¡pac¡ón ciudadana se establecerán
conforme a lo que dispone la Ley que Establece las Bases para el Fomento de la
Participación de la Comun¡dad y estarán or¡entados hacia la cooperación popular en la
atenc¡ón de asuntos munic¡pales.

ARTICULO 218.- La participación ciudadana podrá ser individual o colect¡va y
de las distintas formas de representación vecinal y
de la República, la del Estado y las Leyes y

electorales y los partidos y asociaciones políticas y
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
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ARTICULO 219.- Los Municipios celebrarán convenios de coordinación con el
Gobierno del Estado para el cumplimiento de la Ley, así como convenios de concertac¡ón
con los part¡culares y grupos ciudadanos.

ARTICULO 220.- Las áreas de part¡cipación ciudadana son:

l. Desarrollo y Asistencia;

ll. Just¡c¡a y Seguridad Pública;

lll. Servicios Públicos;

lV. Apoyo a la Vida Mun¡cipal, y

V. Desarrollo Rural.

ARTICULO 221.- En cada Municipio debeÉ promoverse la creación de comités
ciudadanos de solidaridad social, de justicia y seguridad pública, de v¡gilancia y apoyo a
obras y servicios públicos y de apoyo a la vida municipal en los términos de la Ley de la
materia.

ARTICULO 222.- La Secretaría del Ayuntamiento promoverá el establecimiento y
operación de comités ciudadanos y les brindará asistencia técn¡ca.

ARTICULO 223.- En los términos de la Ley que Establece las Bases para el
Fomento de la Part¡cipación de la Comunidad, el Ayuntamiento someterá los planes
municipales de manera oportuna y sufic¡ente a la opinión de la oudadanía.

ARTICULO 224.- Los Ayuntamientos podrán otorgar reconoc¡mientos a nivel
municipal a personas físicas o morales o bien a agrupaciones c¡udadanas por sus
contribuciones dentro de proyectos de beneficio colec{ivo que eleven el bienestar social o
la producción.

CAPITULO VII BIS
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urbanos y soc¡ales, capac¡dad de pago, n¡vel de participación de sus vecinos, y
localización territorial para agruparse para efectos del presente Capítulo. (ADrcroNADo, p.o. e
DE JUNTO DE 1992)

ARTICULO 2248.- Los Consejos de Presidentes de Colonias tendrán las
siguientes atribuc¡ones: (ADrcroNADo, p.o. e DE JUNro DE 1ee2)

l.- Conoc€r los programas de mejoramiento urbano y de mantenimlento
prevent¡vo y correctivo que se realicen en las colonias correspondientes;

ll.- Apoyar en la ejecución de obras de mejoram¡ento urbano a las autoridades
municipales;

lll.- Formular recomendaciones a las autoridades competentes, respecto de la
prestación de servic¡os públicos o la ejecución de obras de mejoramiento urbano;

lV.- Promover la part¡cipac¡ón ciudadana para la ejecución de obras y la
prestación de servicios públicos;

V.- Coadyuvar a los programas del Consejo de Colaboración Municipal;

Vl.- lnformar al Ayuntamiento de los acuerdos tomados en las sesiones del
Consejo, y

Vll.- Las demás que sean necesar¡as para el ejercicio de las anteriores

ARTICULO 224C.- Cada Consejo se ¡ntegrará por los Presidentes de las Colonias
que para el efecto del presente Capítulo se hayan agrupado, uno de los cuales se elegirá
Pres¡dente del Consejo, el cual además de representar al Consejo convocará y pres¡dirá
las sesiones del mismo. (ADrcroNADo, p.o. 9 DE JUNto DE 1992)

ARTICULO 224D.- Cada Consejo celebrará sesiones ordinarias trimestrales a las
que as¡stirá un representante del Ayuntam¡ento, preferentemente el servidor públ¡co

onsable del área de desanollo urbano y obras públicas. (ADrcroNADo, p.o. 9 DE JUNto DE

ARTICULO 224E.- Cuando los asuntos en las sesiones del Consejo
tuv¡esen vinculados a las obras que realicen
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de servicios, se invitará a éstas a que designen un representante para asistir a las
sesiones correspondientes. (ADrcroNADo, p.o. 9 DE JUNro DE 19s2)

CAPITULO VIII
DE LOS CONSEJOS DE URBANISMO

ARTICULO 225.- Los Consejos de Urbanismo se establecerán en las cabeceras
urbanas de mayor concentración a sol¡citud del Presidente Municipal al Gobernador del
Estado y tendrán como propósito la coord¡nación de las distintas dependencias y
entidades públicas federales, estatales y municipales en los estud¡os de los problemas
urbanos de la Ciudad y en auspiciar la participación de la ciudadanía bajo la orientación
del Presidente Munic¡pal cuando deban co¡nc¡d¡r las esferas federal, estatal y mun¡cipal.

ARTICULO 226.- Los Consejos de Urbanismo estarán integrados por un
Coordinador des¡gnado conjuntamente por el Gobernador del Estado y por el Presidente
Municipal; por los representantes de los Secretarios de Desanollo Urbano y Obras
Públicas, de Finanzas y de Planeación y Presupuesto, así como por vocales designados
por el Ayuntamiento a propuesta del Pres¡dente Municipal.

ARTICULO 227.- El Pres¡dente Municipal tendrá a su cargo la Presldencia del
Consejo de Urbanismo y podrá designar como ¡ntegrantes del mismo a los ciudadanos y
agrupaciones de ciudadanos que considere pert¡nentes.

ARTICULO 228.- El Consejo tendrá las siguientes atribuciones:

l. Rendir op¡nión sobre el Plan D¡rector Urbano en el Municipio;

ll. Rendir opinión sobre los planes parciales del Municipio;

lll. Rendir op¡n¡ón sobre las mejoras urbanas propuestas, incluidas infraestructura
de vial¡dad, que remita el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento, así como otras
entidades estatales y federales;
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V. Organizar y llevar a cabo consultas a la c¡udadanía en los asuntos vinculados a
la organización y desarrollo del Municipio, y las demás que sean necesarias para el
ejercicio de las anteriores.

ARTICULO 229.- El Consejo a que se refiere este Capítulo celebrará sesiones
ordinar¡as b¡mensuales y las extraord¡narias a las que convoque su presidente, o por lo
menos tres de sus m¡embros cuando lo consideren necesario.

ARTICULO 230.- El Consejo de Urbanismo podrá establecer para la mejor
atención de sus facultades comités de estudio y dictamen.

CAPITULO IX

DEL FONDO SOCIAL DE CREDITOS PARA OBRAS

ARTICULO 231.- Cada Ayuntamiento podrá crear un Fondo Social de Créditos
para Obras cuyo propósito sea otorgar créditos, o garantizar aquellos que otorguen otras
dependencias y entidades públicas, para la ejecución de obras que perm¡tan la
prestación de serv¡cios de luz eléctrica para consumo doméstico, o para microobras de
¡rrigación o de agua potable y drenaje.

ARTICULO 232.- Pa,a la obtenc¡ón de recursos para el fondo a que se refiere
este capítulo, el organismo, con las autorizac¡ones de Ley, podrá concertar
financiamientos con las dependencias y entidades facultadas.

ARTICULO 233.- El Organismo otorgará créditos con cargo al Fondo con sujeción
a las reglas, condiciones, cr¡terios y prioridades que aseguren la recuperación de los
mismos y el logro de cometidos sociales.

CAPITULO X

DEL CRONISTA MUNICIPAL

ARTICULO 234.- Los Ayuntamientos a propuesta del Presidente Mun¡cipal,
ignarán al Cronista del Municipio, quien durará en su encargo 5 años, pudiendo ser

nfirmado ¡l¡mitadamente. Cuando así se requiera, drá el Ayuntamiento designar
iares del Cronistá ic¡pal o Cronistias por d¡stintos a la cabeceraaux¡l
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ARTICULO 235.- Cada Mun¡cipio dispondrá de un Cronista Municipal el cual
tendrá a su cargo la elaboración de la crónica sobre los acontecimientos más relevantes
que acontezcan en el Municipio y tendrá a su Grrgo los programas relacionados con la
integración, conservación y acrecentamiento de los Archivos Históricos del Municipio.

ARTICULO 236.- Los Ayuntamientos celebrarán Convenios de Coordinación con
el Gob¡erno del Estado para la integración y establec¡miento de los Archivos Históricos
del Municipio.

ARTICULO 237.- Los Cronistas Mun¡c¡pales darán su op¡nión técnica sobre la
pertinencia de que los Ayuntamientos ed¡ten l¡bros, rev¡stas, discos, películas, videos y
otras formas de comunicación que tiendan a difundir y preservar la vida mun¡cipal.

ARTICULO 238.- En las Cabeceras Mun¡cipales y en las localidades que lo
estimen necesario y conveniente el Ayuntam¡ento creará por acuerdo, el consejo de
Colaboración Municipal a que se refiere la Ley de Desarrollo Urbano, para la ejecución
de obras y servicios públicos, des¡gnando con tal propósito a propuesta del Presidente
Municipal, a los ¡ntegrantes del mismo.

CAPITULO XI

DE LOS COMITES DE DESARROLLO INDIGENISTA

ARTICULO 239.- En los Municipios con alta densidad indígena se establecerán
Comités del Desarrollo lndigenista con el propós¡to de lograr la armonÍa del
etnodesarrollo municipal o regional.

ARTICULO 240.- Los Comités a que se refiere este capítulo coadyuvarán en las
tareas que tienen encomendada la Procuraduría Social de la Montaña y el lnstituto
Nac¡onal lndigen¡sta y en general con los programas federales o estatales sobre
desarrollo ind¡gen¡sta.
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ll. Promover el desarrollo económico, soc¡al y cultural de los grupos étnicos

lll. Promover la conecta aplicac¡ón de las normas protectoras de los derechos de
los indígenas y acudir a las ¡nstancias adm¡nistrativas o judiciales correspondientes en
caso de violación de estos, y

lV. Promover la implantación de programas de alfabetización para adultos, de
educación bilingüe, bicultural y de educación para los adultos en el medio indígena.

CAPITULO XII

(ADTCTONADO CON LOS ARTICULOS QUE LO INTEGRAN, P.O. I DE FEBRERO DE 1993)

DE LOS CENTROS MICROREGIONALES DE SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 241 A.- La creación de los Centros M¡croregionales de Servicios
Públicos a los que se refiere el Artículo 61 Fracc¡ón )«ll-A surtjrá sus efectos a partir de
la aprobación del Congreso del Estado, y tendrán por objeto ¡ntegrar equipamiento,
servicios e ¡nfraestruclura que puedan ser aprovechados por los ciudadanos de una
región. lnorcrorunoo, p.o. e DE FEBRERo DE 1993)

ARTICULO 241 B.- Los Centros Microregionales de Servicios son órganos de
desconcentrac¡ón territorial de los Ayuntamientos y de la Administración Municipal de
carácter auxiliar; y estarán sujetos al poder jerárquico del Cabildo, por conducto del
Presidente Municipal. (ADrcroNADo, p.o. s DE FEBRERo DE 1ee3)

El Centro contará con un coordinador que fungirá como su Titular y quien será
designado por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

ARTICULO 241 C.- El Gobiemo del Estado podrá transferir el uso de sus
facultades a un centro, siempre y cuando para su creación se haya firmado un conven¡o
de coordinación en los térm¡nos del Artículo I 15 de la Constitución Política de los
Estados Unidos Mexicanos. (ADrcroNADo, P.o. e DE FEBRERo DE 1ee3)

ARTICULO 241 D.- El Ayuntamiento, para la creación de un Centro M¡croregional,
rá en consideración lo siguiente: (ADrcroNADo, P.o. e DE FEBRERo DE 1ee3)

l.- Volumen y d¡str¡buc¡ón de la población;
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llll. - Nivel socio-económico;

lV.- lnfraestructura y equipamiento disponible;

v.- Relaciones socio-económicas con la cabecera mun¡c¡pal y otras poblaciones
de carácter regional o subregional;

Vl.- Potencial productivo;

Vll.- Usos, tradiciones y costumbres; y

Vlll.- Otros análogos a los anteriores elementos.

ARTlcuLo 241 E.- Las atribuciones del centro Microregional de servicios
Públicos serán: (nolclorvnDo, p.o.9 DE FEBRERo DE1993)

l.- Prestar los servicios que le sean delegados por los Ayuntamientos y/o elGobierno del Estado;

ll.- Realizar actividades en relación al catastro y las de carácter imposit¡vo;

lll. Llevar a cabo funciones de pol¡cía y gobierno y segur¡dacl pública, en lostérminos de las leyes respectivas; (neronu¡o¡, p.oll6 DE JUNto DE 2ooe)

lv.- Actuar como autoridad auxiliar del Gobiemo del Estado y Gobierno Federal;

V.- Llevar el padrón de habitantes;

Vl.- Conducir labores de protecc¡ón civil y de interés sanitario;

vll.- Promover la partic¡pación de la ciudadanía de conformidad con la Ley que
establece las bases para el fomento de la part¡c¡pación de la comun¡dad;

vlll.- Proporcionar la infurmación que le sea requer¡da por las autoridades
mpetentes;

lX.- Auxiliar en los casos que se solicite, a
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X.- Coadyuvar c¡n la Procuraduría Social de la Montaña y de Defensa de los
Campesinos del Gobierno del Estado, en la defensa de los derechos e ¡ntereses de los
núcleos agrarios en los términos del Artículo 27 de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos, y

Xl.- Las demás que le sean afines a las anteriores

TITULO OCTAVO

DEL REGIMEN DE RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 242.- La aplicación y el manejo indeb¡dos de recursos federales,
estatales, o provenientes de aportaciones de particulares que se transfieran a la
Administrac¡ón Pública Municipal, a través de convenios de coord¡nación o de otras
formas legales, será sancionada en los términos de la Ley de Responsabil¡dades de los
Servidores Públicos.

ARTICULO 243.- Los Presidente Municipales, Síndicos Procuradores y
Regidores, así como los servidores públicos que des¡gne el Ayuntamiento deberán
presentar a la Auditoría General del Estado su Declaración de Situación Patrimon¡al en
los plazos, formas y procedimiento estiablecidos en la Ley de Responsabilidades de los
Serv¡dores Públicos del Estado de Guerrero. GeFoRMADo, P.o. 17 DE JUNto DE 2003)

ARTICULO 244.- Se¡á causa de responsabilidad para el Presidente, Síndico y
Tesorero, así como para los titulares o d¡reclores de las unidades administrativas del
Municipio contraer compromisos fuera de las lim¡tac¡ones del Presupuesto de Egresos y
en general acordar erogaciones en forma que no perm¡tan, dentro de los montos
autorizados en sus programas respectivos, la atención de los servicios públicos durante
todo el ejercicio fiscal.
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

autorización y entrega de las cuentas públicas, la Auditoría General del Estado
establecerá el proced¡miento adm¡nistrativo para requerir su cumplimiento y estará
facultado para solicitar el fincamiento de las responsabilidades correspondientes al
servidor público incumplido. (¡otcto¡¡eoo sEGUNDo eARRAFo, p.o. 17 DE JUN¡o DE 2003)

ARTICULO 245.- Los miembros de los Ayuntamientos podrán declararse
inhabilitados para ejercer cargos mun¡cipales en los siguientes casos:

l. Por abandono de sus funciones por un período mayor de quince días sin causa
justif¡cada;

ll. Por inas¡stencia consecutiva a tres sesiones de Cabildo sin causa justificada;

lll. Por participar en actos que violen las leyes o quebranten los bandos de policía
y buen gobierno que afecten al Ayuntam¡ento al que pertenecen o al de otros Municipios,
v

lV. Por delito doloso en el cual se haya dictado auto de formal prisión.

ARTICULO 246.- Los proced¡mientos por responsabilidad adm¡n¡strativa se
substanciarán conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Públicos.

TITULO NOVENO

DE LA COORDINACION ENTRE LOS PODERES DEL ESTADO
Y LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 247.- Conesponde al Ejecutivo del Estado la representación jurídica y
administrativa del Municipio en todos los asuntos que deban resolverse fuera de la
Entidad.

ARTICULO 248.- Los Ayuntamientos requ
stado para lo siguiente:
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ll.- Para gravar o dar en garantía sus bienes muebles e ¡nmuebles. (REFoRMADA
P,O, 02 DE JULIO DE 2OIO)

lll. Dar en arrendamiento sus bienes propios cuando el término del arrendamiento
exceda la gestión edilic¡a;

lV.- Celebrar contratos de obra pública, así como de prestación de servicios
públicos que generen obligaciones, cuyo término no exceda la gestión del Ayuntamiento;

V. Otorgar concesiones en los térm¡nos que establece esta Ley;

Vl. Modificar el destino de los bienes inmuebles dedicados a un servicio públ¡co o
de uso común, y

Vll. Desafectar el servicio público de los bienes municipales.

ARTICULO 249.- En sus programas de descentralización y desconcentración dela Administración Pública del Estado se cons¡derará que se deleguen a los
Ayuntamientos facultades y se les transf¡eran recursos para la ejecución de obras
públicas y la prestación de servicios públicos con sujeción a las leyes y a las normas
expedidas al efecto.

ARTlcuLo 250.- El Gobernador de Estiado podrá ordenar visitas periód¡cas a los
Ayuntamientos para investigar ¡rregularidades o indebidos manejos de la Hac¡enda
Municipal en relación a fondos o bienes estatales o federales, poniéndolos en
conoc¡miento del Congreso para que éste resuelva lo conducente.

ARTICULO 25'1.- Los Ayuntamientos deberán solicitar al Congreso del Estado,por conducto del Gobernador, autorización para celebrar convenios de amistad,
intercambio y colaboración con ciudades de países extranjeros.

ARTICULO 252.- En las controvers¡as de carácter contenc¡oso sobre cuestiones
de límites entre Mun el pleno del Tribunal Superior de Justicia del

stado, conforme a lo rtículo I 1 de la presente Ley

ARTICULO 253.- L& controversias que se susc¡ten entre los Ayuntamientos y los
udadanos por actos de aüttoridad serán conoc¡da,fl Tribunal de lo Contencioso
dministrativo t
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TITULO DECIMO

(ADICIONADO CON LOS CAP|TULOS yARTICULOS OUE LO |NTEGRAN, p.O. t3 DE SEPTTEMBRE DE 1991)
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ESPETACULOS Y DE CENTROS NOCTURNOS Y

ANALOGOS EN MUNICIPIOS DE INTERES TURISTICO.

CAPITULO I
(AD|C¡ONADO CON LOS ARTTCULOS OUE LO |NTEGRAN, p.O. 't3 DE SEPTTEMBRE DE .t991)

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 254.- Este Capítulo en los términos de lo prevenido por el Artículo i 1S
de Ia Constitución General de la República y diversos de la Constitución Política del
Estado y de las Leyes relat¡vas, establece las bases normativas que en mater¡a de
establecimientos de espectáculos y de c€ntros noctumos y análogos reglamentarán los
bandos, ordenanzas, reglamentos y demás disposiciones adminiskativas que expidan los
Ayuntamientos en los Municipios de lnterés Turístico. (ADrooNADo, p.o. l3 DE sEeIEMBRE DE
1991)

ARTICULO 255.- Para los efectos de este Capítuto se entiende por
establecimientos de espectáculos y de centros noctumos y análogos aquellos que estén
legalmente autorizados a explotar esos giros permanente o temporalmente o por un
número de días en horas específicas, con venta de bebidas alcohólicas o serv¡cios de
música en vivo o grabada, o para baile; en hoteles, instalac¡ones especiales o en sitios
destinados a ello de manera permanente o temporal. (ADtctoNADo, p.o. t3 DE sEeIEMBRE DE
r 991)

ARTICULO 256.- Los Ayuntam¡entos definirán los días en los que podrán
funcionar los referidos establecimientos y los horarios en los que podrán hacerlo,
incluidos en éstos las horas máximas en las que estaÉn facultiados para la venta de
bebidas alcohólicas o para su consumo; procurando al efecto obtener opinión de las
organizaciones que representen a los establecim¡entos. (ADtctoNADo, p.o. t3 DE SEPIEMBRE DE
1991)

ARTICULO 257.- Los ordenamientos municipales que reglamenten estas bases
los establecimientos por los servicios gue preste n y sus horarios, en función

so, considerarán que habrá
uéllos de 18 años o más;
14 y 18 años de edad; y los
hacerse acompañar de una
de edad no podrán ingerir

de los consumidores o clientes, pero en todo ca
entos en los que 'uncamente podrán asistir aq
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tablecimientos en los que siendo menores de
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bebidas alcohól¡cas en los establecim¡entos a que se refiere este Título y en los términos
que establece la Ley General de Salud. (ADrcroNADo, p.o. 13 DE sEeTEMBRE DE ieel)

En esa clas¡ficación se tendrá en cuenta las buenas costumbres en los términos
del Cód¡go Civil del Estado.

CAPITULO II

(ADTCTONADO CON LOS ARTTCULOS QUE LO TNTEGRAN, P.O. 13 OE SEPTIEMBRE DE '199'l)

DE LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

ARTICULO 258.- Los Ayuntamientos turísticos contarán con una Dirección de
Espectáculos como la unidad adm¡n¡strativa que ejercerá las facultades que las leyes y
reglamentos municipales otorguen en cuanto a licencias, permisos, concesiones y
autor¡zac¡ones en materia de espectáculos; las actividades de inspección, vigilancia y
control relativas; así como la imposición de sanciones y fijación de normas técnicas.
(AD|C|ONADO, P.O. 13 DE SEPTTEMBRE DE 1991)

ARTICULO 259.- La Dirección de Espectáculos estará adscrita orgánicamente al
Secretario del Ayuntamiento y bajo la supervisión del Síndico Procurador. (ADrcroNADo. p.o.
I3 DE SEPTIEMBRE DE 1991)

ARTICULO 260.- El Ayuntamiento cuando ello sea necesar¡o dispondrá que se
practiquen visitas de inspección para verif¡car el cumplimiento de esta Ley y de las
reglamentaciones respect¡vas, o b¡en para ver¡f¡car el pago de los tributos locales con
sujeción a la Leyes fiscales y a los c,onsumos y aforos reales. (norcror'¡ADo, p.o. 13 DE
SEPTIEMBRE DE 199I)

ARTICULO 261 .- La Dirección de Espectáculos contará con su propio cuerpo de
¡nspectores para los efectos de lo establecido en el artículo anterior. (ADrooNADo, p.o. 13 DE
SEPÍTEMBRE DE 1991)

ARTICULO 262.- Los inspectores de la D¡rección de Espectáculos serán mayores
de 25 años, sin antecedentes penales y con una escolar¡dad no menor a la media

, P.O, I3 DE SEPTIEMBRE DE I99I)
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prestaciones gratuitos derivados de dicha ostentac¡ón. (ADrcroNADo, P.o. i3 DE sEPTIEMBRE DE
199r)

ARTICULO 264.- Los ayuntamientos reglamentarán sobre el tipo de uniforme,
credenciales e identificaciones visibles que habrán de portar los inspectores de la
Dirección de espectáculos invariablemente salvo casos de extrema urgencia, los
inspectores podrán realizar sus v¡s¡tas s¡empre y cuando cuenten y exhiban al efecto una
orden de inspección por escrito. (ADrcroNADo, p.o. 13 DE SEertEMBRE DE ieel)

CAPITULO III

(AD|C|ONADO CON LOS ARTICULOS QUE LO INTEGRAN, P.O. 13 DE SEPTIEMBRE OE f991)
DE LAS AUTORIZACIONES

ARTICULO 265.- En las autorizaciones de funcionamiento a los establecimientos
de espectáculos, de centros nocturnos y análogos que otorgue o renueve la autoridad se
def¡nirá lo siguiente: (ADlcroNADo, p.o. 13 DE sEpIEMBRE DE 1ssl)

l.- Caracterización de los serv¡cios que prestará el establecimiento;

ll.- Horarios y días de funcionamiento;

lll.- Superficie y distribución de las distintas áreas destinadas a los consumidores;

lV.- Descripción técnica del equ¡po que se utilizará en la prestación directa de los
servicios al consumidor;

V.- Capacidad de atención en las d¡st¡ntas áreas e ¡nstalac¡ones del
establecimiento, espec¡f¡cando las destinadas a ingestión de alimentos y bebidas de pie o
sentados los consumidores, así como a ba¡le, y

Vl.- Los cajones y/o serv¡c¡o
establecimiento y para los consumidores.

de establecim¡entos para el personal del
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ARTICULO 266.- La Dirección de Espectáculos podrá autorizar la ampliación
transitor¡a de los horarios excepcionalmente s¡empre que se observen las leyes laborales
y fiscales aplicables, asimismo podrá autorizar por día, tiempo determinado y evento
específico la ampliación de la admis¡ón a los establec¡mientos de manera trans¡toria.
(AD¡C|ONADO, P.O. 13 DE SEPTIEMBRE DE 1991)

CAPITULO IV

(AD|C|ONADO CON LOS ARTICULOS OUE LO INTEGRAN, P.O. ',|3 OE SEPTIEMBRE DE 1991)

DEL COMITE MIXTO DE ESPECTACULOS Y DE LA ORGANIZACION DE LOS
REPRESENTANTES DE LOS ESTABLECIMIENTOS.

ARTICULO 267.- La Secretaria del Ayuntamiento cpntará mn un Comité Mixto de
Espectáculos integrado por un representante de la Secretaría de Fomento Turístico del
Gobierno del Estado, por dos representantes de los establecim¡entos designados por la
Canaco y la organ¡zación representativa correspond¡ente, y el Secretario del
Ayuntamiento, el que estará presidido por el sínd¡co. El D¡rector de Espectáculos actuará
como secretario técnico. (ADrctoNADo, P.o. 13 DE sEPTTEMBRE DE 1991)

ARTICULO 268.- El Com¡té M¡xto de Espectáculos tendrá las siguientes
facultades: (ADrcroNADo, P.o. 13 DE SEPTTEMBRE DE 1991)

l.- Conocer las quejas y denuncias de los establec¡mientos o de los consumidores
o clientes para su trámite y desahogo y su trámite legal cuando los hechos sean
constitutivos del delito o de falta administrativa;

ll.- Conocer las sugerencias y propuestas de los establecimientos y de los
consumidores o clientes;

lll.- Concertar proyectos y programas de colaboración ciudadana que benef¡cien
al turismo;

lV.- Analizar la organización y func¡onamiento de los establec¡m¡entos para
rotección de los consumidores, y

V.- Recomendar el monto de lls sanc¡ones segÚn lo establecido por la propia ley
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promoverán la organización de los representantes de los establecimientos, y su mejor
funcionam¡ento, a efecto de que contribuyan a la mejor aplicación de esta Ley y de las
reglamentac¡ones municipales. (ADtctoNADo, p.o. 13 DE sEpIEMBRE oE 1se1)

CAPITULO V
(ADICIONADO CON LOS ARTICULOS QUE LO INTEGRAN, P,O. 13 DE SEPTIEMBRE DE 1991)

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ESPECTACULOS,
CENTROS NOCTURNOS Y ANALOGOS

ARTICULO 270.- Los establec¡m¡entos pondrán en lugares visibles para tos
clientes y consumidores una copia legible de los reglamentos municipales en materia de
espectáculos y los exhib¡rán a los mismos si éstos se oponen a la aplicación de alguna
de sus disposiciones. 6orcrorueoo, p.o. 13 DE sEplEMaRE DE 199l)

ARTICULO 271.- Los establecimientos no discriminarán a persona alguna en
función de sexo, edad, raza, nacionalidad o condición socio-económ¡ca, pero no se
considerará como tal la observancia de las Leyes de los Bandos de Policía y Buen
Gobierno o de las buenas costumbres. laorcrorueoo, p.o. 13 DE sEeIEMBRE DE .tes1)

ARTICULO 272.- Los establecimientos deberán respetar en sus términos las
reservac¡ones que hagan los consumidores o clientes, cuando presten este servic¡o.
(ADTCTONADO, P.O. 13 DE SEPTTEMBRE DE 1991)

ARTICULO 273.- Los establec¡m¡entos que presten el servicio de acomodador de
vehÍculos, según las disposiciones aplicables, serán responsables de los daños que
sufran los m¡smos. (ADlcroNADo, p.o. 13 DE sErIEMBRE DE 199Í)

ARTICULO 274.- Los establecimientos, además del personal propio de su giro de
actividad, contarán en los términos de las leyes con personal que se encarguen de cuidar
la convivencia pacífica y ordenada de los consumidores, mismos que deberán estar
idóneamente adiestrados, no tener antecedentes penales, y haber sido inscritos en los
padrones que lleven los ayuntam¡entos. (norcro¡l¡oo, p.o. t3 oE sEeIEMBRE DE 1ee1)

Esos empleados no podrán portar arma
capacitación y adiestramiento gue promue

Ículo 123 de la Const¡tución General de la Re
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ARTICULO 275.- Los propietarios, gerentes o encargados de los establecim¡entos
serán responsables de establecer mecanismos tendientes a evitar que los consumidores
o clientes no introduzcan o porten armas de ninguna clase, ni sustanc¡as psicotrópicas o
inhalantes o de las que su uso, consumo, portación o tráfico puedan ser constitutivas de
delitos c¡ntra la salud según las Leyes locales y federales. (ADtctoNADo, p.o. 13 oE sEeIEMBRE
DE 199r )

ARTICULO 276.- Los ed¡ficios de los establecimientos contarán con instalaciones
y equipo que eviten incendios, o que perm¡tan dominarlos con oportunidad y suficiencia,
sin perjuicio de por lo menos dos puertas de sal¡da independientes en función de la
capacidad de concurrencia. (ADtctoNADo, p.o. 13 DE sEnIEMBRE DE 1991)

Lo propio se considerará en lo referente a riesgos sísmicos.

ARTICULO 277.- Los establecimientos a que se ref¡ere este Capítulo no podrán
admitir a un mayor número de consum¡dores a los que estén autorizados conforme a los
Artículos 265 y 266 de esta Ley, incuniéndose en responsabilidad en los términos de lo
que prevé el Capítulo siguiente, en caso de violación a la autorización correspond¡ente.
(ADIC|ONADO, P.O. 13 DE SEPTTEMBRE DE 1991)

ARTICULO 278.- Existirán servicios san¡tarios para cada sexo absolutamente
independientes y separados, incluidas las áreas de vestÍbulos correspondientes,
contando con puertas intermedias de acceso. (ADtctoNADo, p.o. 13 DE sEeIEMBRE DE 1ee1)

ARTICULO 279.- Quedan prohibidos los espectáculos que agredan la dignidad
humana, ¡ncluídos los valores sexuales, y aquellos que infrinjan dolor a los animales o
provoquen su muerte, en los términos de la Ley de Protección de los Animales, salvo lo
que se ajuste a las tradiciones del Estado. (ADtcloNADo, p.o. 13 DE sEnIEMBRE DE lest)

CAPITULO VI

(AD|CIONADO CON LOS ARTTCULOS OUE LO |NTEGRAN, p.O. l3 DE SEPTTEMBRE DE .t99.t)

DE LAS SANCIONES

La violación a esta Ley, sus dispos¡ciones reglamen tar¡as y los
sanción en
penales y

mpetentes dar rmposrcron de una
$n perjurcro
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO 281.- Las sanc¡ones a que se refiere el artÍculo anter¡or, serán las
s¡guientes: (ADrcroNADo, p.o. 13 DE sEeTEMBRE DE'r991)

l.- Apercibim¡ento, se aplicará a quienes violen los Artículos 270 y 278 de esta
Ley;

ll.- Multa de 100 a 5000 veces el salario mínimo vigente en la zona cuando se
cometan infracciones a los Artículos 256, 257 , 272, 274, 276 y 277 .

lll.- Clausura temporal hasta por 15 días cuando se violen los Artículos 275y 279;
tratándose de reincidentes, se aplicará además de lo previsto en el Artículo 283 de esta
Ley, el arresto administrativo hasta por 36 horas.

ARTICULO 282.- Para efecto de determinar la sanción correspondiente, la
Autoridad Administrat¡va tomará en cuenta lo siguiente: (ADlctoNADo, p.o. t3 DE sEeIEMBRE DE

l.- La gravedad de la infracción;

ll.- Las condiciones económicas del infractor;

lll.- La naturaleza y tipo de g¡ro o establecimiento;

lV.- Cualquier otra circunstancia que sirva para individualizar la sanción, y

V.- La re¡ncidencia, en su caso.

Para el caso de clausura definitiva, invariablemente se obtendrá la opinión previa
del Comité a que se refiere el Artículo 267 de esta Ley.

En todo caso, siempre se @nsiderará como una infracción grave cuando con
motivo de la violación se pongan en peligro la seguridad, salubridad y orden públ¡cos.

Capítulo se considerará re¡ncidenc¡a
un mismo tipo de violación con el

esa c¡rcunstan la
E DE 1991)
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO 284.- La Dirección de Espectáculos, cuando un establecimiento haya
sido sancionado más de tres veces en un mes por violaciones a las disposiciones
previstas en este Título, podrá destacamentar uno o varios inspectores de manera
temporal pero continua para la mejor vigilancia de la observancia de este Título y los
respectivos reglamentos. Debiendo los propietiarios, gerentes o encargados del
establecimiento de que se trate proporcionar las facilidades pertinentes. (ADrcroNADo, p.o. 13
DE SEPTTEMBRE DE r99f)

ART¡CULO 285.- Para impugnar los actos de autoridad de la Dirección de
Espectáculos los afectados podrán interponer los recursos que previene la Ley que
establece las bases para el régimen de permisos, licencias y concesiones para la
prestación de servicios públicos y la explotación y aprovechamiento de bienes de
dominio del Estado y los Ayuntamientos ante la propia Dirección o el Presidente
Municipal, según esa Ley disponga y sin perjuicio de recunir al Tribunal de lo
Contencioso Administrativo. (ADrcroNADo, p.o. r3 DE sEpTEMBRE DE ieer)

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO.- Se abroga la Ley Orgánica del Municipio Libre Número

675, de fecha 4 de febrero de 1984.

ARTICULO SEGUNDO.- Esta Ley entrará en vigor e! día de su publicación en el
Periódico Oficialdel Gobierno del Estado.

ARTICULO TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan a la
presente Ley.

ART¡CULO CUARTO.- Los Ayuntamientos que hayan de instalarse el primero de
enero de 1990, durarán en su encargo hasta el primero de diciembre de 't993.

ART¡CULO QUINTO.- Los Presidentes Municipales rendirán sus informes anuales
al pueblo del Municipio, dentro de las dos últimas semanas de cada año o de las dos

e cofresponden a 1990 y en el lnforme
establece esta Ley

el término de tres meses a
que expidan sus reglamentos
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

ARTICULO SEPTIMO.- Las elecciones de las Comisarías que se instalarán en
1990, se realizarán el segundo domingo de enero de 1990, y durarán en su ene¡rgo
hasta el 1o. de julio de '1993, iniciándose la rotación a que se refiere el Artículo 199 de
esta Ley el 'l o. de julio de 1 991 .

ARTICULO OCTAVO.- El Com¡sario suplente en funciones de propietario y el
segundo auxiliar que fungirá como suplente durarán en su encargo del segundo domingo
de enero de 1992, al 't o. de diciembre de 1993.

Dada en el Salón de sesiones del Honorable Poder Legislativo, a los veintiocho
días del mes de noviembre de mil novecientos ochenta y nueve.

Diputado Presidente.
C. ULPIANO GOMEZ RODRIGUEZ
Rúbrica.

Diputada Secretaria.
C. ACEADETH ROCHA RAMIREZ
Rúbrica.

Diputada Secretar¡a.
C. MARTHA MUÑUZURI Y ARANA.
Rúbrica.

En cumplimiento de lo d¡spuesto por las fracciones lll y lV del ArtÍculo 74 de la
Constitución Política del Estado L¡bre y Soberano de Guerrero y para su debida
publicación y observancia exp¡do el presente Decreto en la residencia oficial del Poder
Ejecutivo en Chilpancingo, Guerrero, a los dos días del mes de enero de mil novecientos
noventa.

El Gobernador Constitucional del Estado.
Rúbrica.

I Secretario de Gobierno
úbrica.

E
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NSITORIOS DE LOS DECRETOS DE REFORMAS
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LOS ARTICULOS 175A, 1758, 175C Y 175D
t-A

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO QUE ADICIONA LA LEY ORGANTCA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO.

UN¡CO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su publicación
en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. p.o. No. re,5 DE MARzo DE resl

DECRETO QUE ADICIONA CON UN ARTICULO 95-BIS AL CAPITULO XI, DEL
TITULO SEGUNDO Y CON UN TITULO DECIMO A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO.- La Autoridad Municipal podrá otorgar a los
establecimientos plazos para el cumplimiento de las nuevas obligaciones que a su cargo
impone este Decreto siempre que no excedan del treinta de noviembre de mil
novecientos noventa y uno.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Decreto de adiciones entrará en vigor quince
días después de su publicación en el Periódico Oficia! del Gobierno del Estado. p.o. No.78,
13 DE SEPTIEMBRE DE f991

DECRETO POR EL QUE SE REFORMA EL ARTICULO 73 Y SE ADICIONA EL
ART]CULO 77 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de
su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

ARTICULO SEGUNDO.- Se deroga la fracción XXV del artículo 73 de la Ley
Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guenero.

ARTICULO TERCERO.- En un plazo no mayor de diez días, a partir de que entre
en vigor el presente Decreto, habrá de quedar satisfecha la obligación prevista en la
nueva fracción XXV del artículo 73 de la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero. P.o. No.78,

DECRETO
CAPITULO I D

13 DE SEPTIEMBRE DE 199f
..1" '_.

QUE:'ADICIONA CON
EL TFTULO SEXTO DE
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

UNICO.- El presente Decreto entrará en vigor el día de su publicación en el
Periódico Oficial del Gobierno del Estado. p.o. No.87. 1'r DE ocruBRE DE leel

DECRETO QUE REFORMA Y ADICIONA A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO.- El presente Decreto entrará en v¡gor al día s¡guiente de
su publ¡cación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Las Delegaciones Munic¡pales existentes al momento de
entrada en vigor del presente Decreto, conservarán las funciones y recursos que les han
sido delegados o conferidos hasta en tanto que el Ayuntamiento correspondiente, en su
caso, resuelva lo conducente.

ARTICULO TERCERO.- Las autoridades mun¡cipales de aquellos municipios en
los que su cabecera municipal cuente con más de 20,000 habitantes y su zona urbana se
integre por colonias, impulsarán la constituc¡ón de los Consejos de Presidentes de
colonias a que se refiere el Capítulo Vll BIS de la Ley Orgánica del Municipio L¡bre. p.o
No. ,18. I DE JUNIO DE 1992

DECRETO DE REFORMAS Y ADICIONES A LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE.

UNICO.- El presente Decreto entrará en v¡gor al día siguiente de su publicación
en el Periódico Of¡cial del Gobierno del Estado- p.o. No. 12. s DE FEBRERo DE 1ee3

DECRETO NUM. 140, QUE REFORMA Y ADICIONA LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE NUMERO 364.

UNICO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su publicación
en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. p.o. No.'r4, r7 DE FEBRERo DE lses

DECRETO NUM. 27EiPüR EL QUE
DE LA LEY ORGANICAüEL MUNICIPIO

{
UNICO.- El presentts Decreto entrará en

el Periódico Oficial del § no del Estado d

SE REFORMA Y ADIC¡ONA EL ARTICULO
LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

a siguiente de su pubiicación
P.o. No. 43. 24 DE MAYO DE 1996
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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 MUNICIPIO LIBRE NUMERO 364, DEL
ESTADO DE GUERRERO, EN MATERIA DE URBANISMO, ECOLOGIA, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS.

PRIMERO: El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su publicación
en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO: En un plazo no mayor a noventa días, contados a partir de la entrada
en vigor del presente Decreto, los Ayuntamientos deberán elaborar o adecuar, en su
caso, el reglamento al que alude el presente Decreto, deb¡endo ¡nformar al Honorable
Congreso del Estado de la aprobac¡ón correspondiente. p.o. Ho. re, ¿ oE 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
GUERRERO.

ARTICULO PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día s¡guiente de
su publicación en el Periód¡co Oficial del Gobierno del Estado, a excepc¡ón de lo
d¡spuesto en los artículos 36, 39, 4'1, 43, 44 y 73 fracc¡ón ll que entrarán en vigor al
momento en que entre en vigencia la reforma al artículo 95 párrafo tercero de la
Constitución Política del Estado L¡bre y Soberano de Guenero.

ARTICULO SEGUNDO.- Los Ayuntamientos que hayan de instalarse el 2 de
diciembre del 2005 durarán en su cargo hasta el 31 de diciembre del 2008. p.o. No.48, 17 DE
JUNIO DE 2OO3

DECRETO NUMERO 621 POR EL QUE SE REFORMAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

ARTíCULO
en que entre en

ispos¡ciones de la
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NÚMERO 119 POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 62,
FRACCIÓN !V, Y 169 DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

Artículo Primero.- Túrnese al Titular del Ejecutivo del Estado para los efectos
legales conducentes.

Artículo Segundo.- Comuníquese el presente Decreto, a los Ayuntamientos
Municipales del Estado para su conocimiento y efectos legales procedentes.

Artículo Tercero.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. p.o. No. r03,26 DE DTcTEMBRE DE 2006

DECRETO NÚMERO 278 MEDIANTE EL CUAL SE ADICIONA LA FRACCIÓN
VII AL ARTíCULO 59, Y SE CREA EL ARTíCULO 69 BIS, AMBOS DE LA LEY
ORGÁNICA DEL MUNIC¡PIO LIBRE RARA EL ESTADO DE GUERRERO NÚMERO
286.

PR¡MERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficialdel Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Los Ayuntamientos de la entidad deberán dentro de los treinta días
naturales a la entrada en vigor del presente Decreto, elegir al regidor encargado del ramo
de Atención y Participación Social de Migrantes.

TERCERO.- Los Ayuntamientos deberán contar dentro del Organigrama
Municipal con una Unidad Administrativa de 'Atención y Participación Social de
Migrantes', a partir del Ejercicio Presupuestal 2007. p.o. No. 16,23 FEBRERo DE 2oo7

DECRETO NÚMERO 297 POR QUE SE REFORMAN LOS ARTíCULOS 59
FRACCTÓN t, 63 EN SU pRtMER PÁRRAFO Y FRACC¡Óru Xl; SE AD|C|ONA t.A
FRACCIÓN VlI¡ AL ARTíCULO 59 Y EL ARTíCULO 63 BIS, Y SE DEROGAN LAS
FRACCIONES II, V Y XV, AL ARTíCULO 63 DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO

BRE DEL ESTADO DE GUERRERO

PRIMERO Decreto vigor al día siguiente de su
blicación en el
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DEcRETo ¡¡ún¡eno 1ie poR EL QUE sE REFoRMAN Los ARTlcuLos 62,
rRRcoóN rv, y 169 DE LA LEy oneÁ¡¡tcR DEL MUNlclPlo LIBRE DEL ESTADo DE
GUERRERO.

Artículo Primero.- Túrnese al Titular del Ejecutivo del Estado para los efectos
legales conducentes.

Artículo Segundo.- Comuníquese el presente Decreto, a los Ayuntamientos
Municipales del Estado para su conocimiento y efectos legales procedentes.

Artículo Tercero.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. p.o. No. r03, m DE DtctEMBRE DE 2006

DECRETO NÚMERO 278 MEDIANTE EL CUAL SE ADICIONA LA FRACCIÓN
VII AL ARTíCULO 59, Y SE CREA EL ARTíCULO 69 BIS, AMBOS DE LA LEY
ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE RARA EL ESTADO DE GUERRERO NÚMERO
286.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Los Ayuntam¡entos de la entidad deberán dentro de los treinta días
naturales a la entrada en vigor del presente Decreto, elegir al regidor encargado del ramo
de Atención y Participación Social de Migrantes.

TERCERO.- Los Ayuntamientos deberán contar dentro del Organigrama
Municipal con una Unidad Administrat¡va de 'Atención y Participación Social de
Migrantes', a part¡r del Ejercicio Presupuestal 2007. p.o. tro. 16,23 FEBRERo DE 2oo7

DECRETO NÚMERO 297 POR QUE SE REFORMAN LOS ARTíCULOS 59
FRACCIÓN I, 63 EN SU PRIMER PÁRRAFO Y FRACCIÓN XI; SE ADICIONA LA
FRACCIÓN VIII AL ARTíCULO 59 Y EL ARTÍCULO 63 BIS, Y SE DEROGAN LAS
FRACCIONES II, V Y XV, AL ARTÍCULO 63 DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

SEGUNDO.- Comuniquese el presente Decreto al Gobernador del Estado y a los
81 Honorables Ayuntamientos de la Entidad, para su conocimiento y efectos legales.

TERCERO.- Publíquese el presente Decreto en el Periódico Ofic¡al del Gobierno
del Estado.

CUARTO.- Para el cumplimiento de la frac¡ión X del Artículo 63 Bis de esta Ley,
se establece un t¡empo máximo de 18 meses a part¡r de la publicación del presente. p.o
No. 24, 23 DE MARZO DE 2007

DECRETO NÚMERO 573 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor el día siguiente al de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Los Ayuntamientos que se el¡jan en el proceso electoral de 2008, se
integrarán con el número de regidores de representación proporcional que se especifica
en el artículo 97 de la Constitución Política del Estado en los decretos publicados en los
Periódicos Oficiales de fechas 17 de Enero de'1992 y 17 de Mayo de 1996,
respectivamente. Aplic¿ándose la formula de asignación de reg¡dores prevista en el
artÍculo 97 de la Constitución Política del Estado.

TERCERO.- Los Ayuntamientos que se elijan en el año 2008, durarán en
funciones del 01 de enero de 2009 al 29 de Septiembre de 2012.

GUARTO.- Los Regidores de mayoría relativa por elección directa serán elegidos
a part¡r del Proceso Electoral de Ayuntamientos y D¡putados a celebrarse en el año 2012.

QUINTO.- Se derogan todas las d¡sposic¡ones jurídicas que se opongan al
presente Decreto. p.o. No. I ALcANcE l, oi DE ENERo DE 2008

DECRETO NUMERO 686 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
IVERSAS ES DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
STADO D
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

lRflCUlO SEGUNDO.- Remítase el presente Decreto al Titular del Ejecutivo del
Estado para los efectos legales conducentes. p.o. r.ro. sg, 22 DE JULro DE 2oog

DECRETO NUMERO 101 POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y
DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY NÚMERO 281 DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO, LEY ORGANICA DE TR ROIT¡IHISTR¡CIÓ¡¡
PÚBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO, LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE
DEL ESTADO DE GUERRERO Y CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periód¡co Oficial del Gob¡erno del Estado de Guerrero, salvo Io previsto
en los artículos trans¡torios s¡guientes.

SEGUNDO.- El actual Consejo estatal de Segur¡dad Pública, deberá
reestructurarse conforme a las bases previstas en el presente Decreto, en un plazo no
mayor a treinta días naturales, contados a partir de la vigencia de este Decreto.

TERCERO.- Los asuntos en trámite derivados de los acuerdos y convenios de
coordinación, deberán ejecutarse y cumplirse de conformidad con los lineam¡entos,
modal¡dades e instituciones previstas en este Decreto.

CUARTO.- Las dispos¡ciones reglamentarias que se der¡ven del presente decreto,
se exped¡rán dentro del plazo no mayor a ciento ochenta días naturales.

QUINTO.- Los recursos humanos, mater¡ales y financieros, con que cuente el
Centro Estatal de Evaluación, Certificación y Credencialización, se entenderán conferidos
al centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza.

SEXTO.- Las referenc¡as que se aluden a la Academia de Capacitación,
Formación y de Profesionalización, se entenderán conferidas al lnstituto de Formación y
Capac¡tac¡ón Policial, existente.

no
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

administración financiera y de personal, de logística y de servicios generales, para los
sistemas Estatales de Seguridad Pública y Protección Civil; mismos que deberán
proveerse para su implementación en el ejercicio fiscal 2010.

OCTAVO.- El centro Estatal de Evaluac¡ón y Control de Confianza expedirá los
certificados a los miembros de las instituciones de seguridad pública, una vez que sea
certif¡cado por el Centro Nacional de Certificación y Acreditación, mientras tanto
continuará aplicando los proced¡m¡entos de evaluación y control de confianza, conforme
a los parámetros y mecánica operativa definida por el sistema Nacional de Seguridad
Pública.

NOVENO.- Los procedimientos de canera polic¡al que se encuentran vigentes en
las instituciones policiales del Estado y los Municipios, deberán ajustarse de inmediato a
los proced¡mientos que se definen en este Decreto.

DÉCIMO.- Las comisiones del Servicio profes¡onal de Carreta y de Honor y
Justic¡a, de las ¡nstituciones policiales del estado y los Municipios, deberán instalarse o
ajustarse según sea el caso, en un plazo no mayor de noventa días naturales a partir de
la entrada en vigor de este Decreto.

DÉCIMO PRIMERO.- Los asuntos que actualmente se encuentran en trám¡te ante
los Consejos o Comisiones de Honor y Justicia y los que se inicien con anterioridad a la
vigencia de este Decreto, deberán substanciarse y resolverse conforme las disposiciones
vigentes al momento en que se suscitaron los hechos que los motivaron.

DECIMO SEGUNDO.- Los Ayuntamientos, deberán alinear la organización,
operación y procedimientos de sus lnst¡tuciones de Seguridad Pública, así como em¡tir o
adecuar sus reglamentos en esta materia, a las bases que se consignan en este Decreto,
en un término no mayor a noventa días hábiles, a part¡r de la publicación del mismo.

DECIMO TERCERO.- Sln perjuicio de las bases previstas en el presente Decreto,
las instituciones del Cuerpo de Policía Estatal, podrán organizarse de acuerdo a sus
capacidades y necesidades adm¡nistrativas, operativas y presupuestales, siempre que no
contravengan ¡mperat¡vos cate,gúrticos ordenados en to que desvirtúen el

bjetivo y alcance de sus dispo§icbnes
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DÉCIMO CUARTO.- se derogan todas aquellas disposiciones contenidas en
leyes, reglamentos, decreto y acuerdos, que se opongan o que ya se c¡ntengan en este
decreto.

DÉCIMO QUINTO.- Remítase al Titular del Poder Ejecutivo del Estado para su
conocimiento y publicación en el Periódico Oficial del Gob¡erno del Estado. po. No.48
ALCANCE I, 16 DE JUNIO DE 2OO9

DECRETO NÚMERO 116 POR EL QUE SE ADICIONA LA FRACCIÓN X AL
ARTíCULO 59 Y SE ADICIONA EL ARTfCULO 69 TERCIARIO DE LA LEY ORGÁNICA
DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día s¡gu¡ente de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

SEGUNDO.- Remítase al lltular del Poder Ejecutivo para los efectos legales
conducentes. p.o. No. 82, 13 DE ocruBRE DE 2oo9

DECRETO NÚMERO 124 POR EL QUE SE REFORMA EL ARTÍCULO 9 DE LA
LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor el día de su publ¡cación en el
Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Not¡fíquese al Ejecutivo del Estado para su publicación en el
Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero. p.o. No. 87, 30 DE ocruBRE DE 2ooe

DECRETO NÚMERO 414 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
ublicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

Decreto al Titular
S. P,O

del Poder Ejecutivo del
No. 53. 02 DE JULIo DE 2010

:,]
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Estado de Guerrero. P.o.No. 10, tx DE FEBRERo DE 201'!

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO UBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NÚMERO 417 POR EL QUE SE REFORMAN LAS FRACCIONES V Y
VI Y SE ADICIONA LA FRACCIÓN VII AL ARTíCULO 29, EL CAPÍTULO III BIS Y EL
ARTÍCULO 109 BtS DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

PRIMERO.- El presente Decrelo entrará en vigor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial del Gobiemo del Estado de Guerrero

SEGUNDO.- Comuníquese el presente Decreto a los 81 Ayuntamientos del
Estado de Guerrero, los Honorables Ayuntamientos Municipales que no cuenten a la
fecfra Oe la v¡gencia del presente Decreto con una of¡cina o unidad de atención juvenil,
harán los trámites y gestiones procedentes con el objeto de presupuestar lo concerniente
en el ejercicio fiscai dd año 201 1, con el fin de programar su instalaciÓn y func¡onamiento
de Acúerdo al plan de Desarrollo Municipal; a los Programas Estatales y Municipales de
la Juventud y demás ordenamientos legales correspondientes.

TERCERO.- Remítase al Titular del Poder Ejecutivo del Estado para los efectos
constitucionales y publicación en el Periódico Of¡cial del Gobiemo del Estado. P o No 53, 02

DE JULIO DE 2O'10

DECRETO NÚMERO 429 POR EL QUE SE ADICIONA UN TERCER PÁRRAFO
AL ARTíCULO lss DE LA LEY ORGÁNICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

PRIMERO.- El presente decreto entrará en v¡gor al día siguiente de su
publicación en el Periódico Oficial dei Gobierno del Estado de Guerrero'

SEGUNDO.- Remítase al Titular del Poder Ejecutivo para los efectos legales
conducentes. P.o. No.61, 30 DE JULIo DE 20'10

DECRETO NÚf\fERO 510 POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTÍCULOS 61

FRACCTóÑ Vl, 67 FRACCIONES ll, Vll Y Vlll, 68 FRACCIÓN V Y 6s FRACCIONES l, ll
y tV DE LA LEy ORGÁN|CA pEilt4WtCtelo LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERo.
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO

DECRETO NUMERO 768 POR EL QUE SE ADICIONAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DE I.A LEY ORGÁT,¡ICN DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO.

ARTíCULO PRIMERO.- El presente Decreto surtirá sus efectos a partir de la
fecha de su publicación.

ARTíCULO SEGUNDO.- Comuníquese el presente Decreto a los 81
Ayuntamientos del Estado de Guerrero, para su conocimiento y efectos legales
procedentes.

ARTíCULO TERCERO.- Para efectos de lo dispuesto en el Artículo Único del
presente Decreto, los Ayuntamientos deberán considerar en el Presupuesto de Egresos
Municipal, los recursos necesarios para la creación y funcionamiento de Ia Dirección de
Fomento al Empleo.

ARTíCULO CUARTO.- Comuníquese el presente Decreto al Titular del Poder
Ejecutivo del Estado para su conocimiento y efectos legales conducentes.

ARTíCULO QUINTO.- Publíquese el presente Decreto en el Periódico Oficial del
Gobierno del Estado de Guerrero, para el conocimiento general. p.o. No. 58, 22 DE JULro DE 2011
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE TECPAN DE GALEANA 2A18.2A21

INDICE

Antecedentes Históricos
Objeto
Base Legal
Ámbíto de Aplicación
Sujetos del Manual
Responsables de la Aplicación del Manual
Definición de Conceptos
Lineamientos de Operación
lnterpretación
Transitorios

l. Antecedentes Históricos:

Por decreto publicado el 24 de agosto del año 2009 en el Diario Oficial de la
Federación, se reformó el artículo 12T de la Constitución política de los Estados
Unid.os Mexicanos para establecer en su nueva redacción que toOos lás
servidores públicos deberán recibir una remuneración adecuada e irrenunciable,
por eldesempeño de su función, empleo cargo o comisión, que será determinado
anual y equitativamente en los presupr.Iestos de egresos de i, ánt¡ááá
correspondiente.
El 13 de Septiembre de 2018 la Cámara de Diputados aprueba ta Minuta conproyecto de Decreto, por el que se expide la Ley Federal de Remuneraciones delos Servidores Públícos, Éegtamentaria de'los Ártículos TS y 127'de la
Constitución Federal; y se adióiona al Código penal Federal, un irpiirb Vgi,
alTitulo Décimo, Libro Segundo, del Código penal Federal, con la dehominación
"Del pago y r9clbo indebido de remuneraCiones de los servidores públicos", con
los artículos 217 Bis y 21T Ter, en el que se establecen sanc¡ones áionOmicas
lasta de 3 mit vecei et satario mínimo diario vigente 

"n .l ;ri;n;¿; Distrito
Federal, y p.risión, .destitución e inhabilitación para desempeñar otro empleo,
gargo o comisión públicos hasta por 14 años.
No devuelta con observaciones por el Ejecutivo a la Cámara de Origen del
Congreso General, de acuerdo .ón lo estáblecido en el artículó ii ipartaao e
!9 nues,tg Carta Magna, con fecha 05 de noviembre de 201g se puúica en elDiario Oficial de la Federación la Ley Federat de Remuneracibnes de los
Servidores Públicos, reglamentaria de lós artículos 75 y 127 de la ConrtñrciJñ
Política dg lo.9 .Estados Unidos Mexicanos, misma que entra "n ,igoi ri Oí,
siguiente de dicha publicación de acuerdo con su Transitorio primero.-

En el ámbito local, el Congreso del Estado con fundamento en lo dispuesto en
los artículos 61 fraccíón I de la Constitución política Local, 221 y 2gT de la Ley
Orgánica del Poder Legislativo en vigor, el Honorable Congr"ro d"cr"ta y expidá



2.- El presente otorgamiento es de observancia obligatoria para todos los
servidores públicos del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana,
Guerrero.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE TECPAN DE GALEANA 201 8.2021

mero 1B de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado de

Objeto

1.- El presente manual tiene por objeto establecer las normas y lineamientos que
permitan regular el otorgamiento de remuneraciones a los Servidores Públicos
adscritos al H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana, Guerrero.
Durante el Ejercició Fiscal 2021. :

ll¡. Base Legal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículos 123 y
127.
Ley Número 18 de Remuneraciones de los Servidores Públicos del
Estado de Guerrero.
Ley Federal del Trabajo Artículos 87 y 91.
Ley del lmpuesto Sobre la Renta.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley del lmpuesto Sobre la Renta.

z--Ambito de Aplicación

V. Sujetos del Manual

Los servidores públicos del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero.

Quedan excluidos del presente manual los profesionales que presten sus
servicios mediante las modalidades de contratación por honorarios.

Vl. Responsables de la Aplicación del Manual.

Elárea responsable de la aplicación del manual será la Dirección Egresos en
coordinación con el Organo de Control lnterno del H. Ayuntamiento [Municípal
de Tecpan de Galeana, Guerrero.

Vlt. Definición de Conceptos.

$l§ '

lltl,{

Aguinaldo: Gratificación de fin de año, otorgada al personal del ayuntamiento,
conforme al artículo 87 de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito de Aplicación: Determina el alcance de aplicación del manual

Beca para Trabajador: apoyo económico otorgado a los trabajadores que se
preparan académicamente.

lrlt.\



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE TECPAN DE GALEANA 2018.2021

Bono Especial: percepción adicional que se paga a los trabajadores por un

Bono Extraordinario: percepción adicional que se paga a los trabajadores por
un excelente desempeño en su labor extraordinaria.

Bono por Productividad: percepción adicional que se paga a los trabajadores
midiendo su desempeño y avance en cada una de las actividades que realizan.

Bono Eventual: remuneración que se otorga de manera esporádica en
ocasiones que se requiere de personal no asignado en dias festivos.

Coordinación: integración y enlace de distintos departamentos.

Gompensación: Es el ingreso por el desempeño proactivo de un trabajador en
su labor.

Compensación Extraordinaria: Es el ingreso que los empleados reciben por su
labor extraordín aria a su jornada laboral.

Despensa: es una prestación que puede ser otorgada en especie o en efectivo
por el patrón, como ayuda para la compra de despensa en el hogar del
trabajador.

Devolución por Descuento lndebido: Es la devolución por los descuentos mal
aplicados.

Dietas E.P.: Remuneraciones otorgadas para gastos de locomoción del
trabajador, así como también aquellos gastos generados en municipio distinto
del lugar de trabajo habitual del perceptor y del que constituya su residencia.

Finiquito Laboral: Es el pago de las remuneraciones económicas a que tienen
derecho los servidores públicos del Ayuntamiento del municipio de Tecpan de
Galena, Guerrero, cuando es el trabajador quien decide dar por terminada la
relación laboral en forma voluntaria, es decir, renuncia al trabajo, y que estará
integrado por el pago de los alcances proporcionales.

lnterpretación: La instancia competente para modificar, interpretar y
complementar lo dispuesto en el manual.

tndemnización Laboral: es el pago de las remuneraciones económicas a que
tienen derecho los servidores públícos del Ayuntamiento del municipio de
Tecpan de Galena, Guerrero, cuando esta Entidad Pública, decida dar por
terminada la relación laboral al termino de su relación laboral.

rE$llt 0ü
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Lineamientos de Operación: La normatividad para la aplicación del tabulador.



H. AYUNTAMIENTO MUN]CIPAL
DE TECPAN DE GALEANA 2018.2021

Manual: Manual de Administración de percepciones de los Servidores públicos
del H. Ayuntamiento Municipal de Tecpan de Galeana Guerrero

Préstamo Personat: Son los préstamos otorgados a los trabajadores delAyuntamiento.

Servidor Público: Trabajador del Municipio de Tecpan de Galeana Guerrero.

Suetdo: Se refiere a la remuneración regutar asignada por el desempeño de uncargo o servÍcio profesional.

:,y^",*Ietroactivo: Es ta remuneración correspondiente al incremento salariat,que no se aplícó en el sueldo durante un tiempo determinaOo.

Tabulador de Sueldos: El tabulador de sueldos del año en curso, de acuerdo atg lgv de presu puesto o" rg iá.o.; ó"rtrbiñd;i, o"irirl.iáiv'crsto p ú blicodel Estado de Guerrero.

Vlll. Lineamientos de Operación

a) Reglas para el pago de tas remuneraciones

percepciones sig uientes :

Sueldo
Despensa
Compensación
Compensación Extraordinaria
Devolución por Descuento lndebido
Beca para Trabajador
Bono Especial
Sueldo Retroactivo
Quinquenio
Préstamo Personal
Prima Vacacional
Bono Extraordinario
Bono por Productividad
Bono Eventual
Aguinaldo
lndemnización Laboral

públicos se podrán integrar por las

$t¡i.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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2. Los cambios de categoría que se realicen durante etejercicio fiscal a cadauno de los departamentos que ímpliquen la creacióñ o modificac¡On Jepuestos serán sujetos al tabulador salarial vigente.

3. La remuneración deberá ser cubierta invariablemente a partir de que elservidor púbtico tome posesion áái;;";,, ;;;;;i';r, rue contratado.

4. En ningún caso et.servidor público podrá recibir doble remuneración por
el desempeño de dos puestos.

5. Los servídores públicos que deban suplír la ausencia de otro servidorpúblico por más de dos meses, tendrán derecho at pago Oe unacompensacién adicional a su salario siempre y cuando se áriOrice dicha
suplencia.

6. El sueldo o salario se asigna en la nómina, conforme al tabulador salarial

7. En ningún c.aso el salario que pague el Municipio podrá ser inferior al
mínimo legal.

Los días "l gye el trabajador incurra en faltas de inasistencia injustificada,
no serán objeto de retribución. En caso de que el trabajador ée ausente
más de tres días, en un lapso de 30 días la suspensió, iáiá oánn;tiru- 

'

El salario se pagará ]o¡ díqs quince y último de cada mes, en caso que eldía de pago no sea laborable, el salário se cubrirá el día hábil anteiior al
mrsmo.

10.En los días de descanso obligatorio y en los períodos de vacacíones, los
trabajadores recibirán su salario íntegro.

11. Solo podrán hacerse retenciones, descuentos o deducciones af salario
de los trabajadores, en los siguientes casos:

. Fíniquito Laboral. Dietas E.P.

t.

lt.

ilt.

tv.

I

Por deudas contraídas con el Municipio.
Por cuotas sindícales o de aportaciones de fondos de ahorros.
Por descuentos ordenados por algún sindicato.

Por descuentos ordenados por autoridad judícial competente.
Descuentos de crédito FONACOT, seguros de vida entre otros.
Por las retenciones que las leyes federales establezcan en materia
de impuestos a salarios y en general por la prestación de un
servicio subordinado, derivado dé la relaiión labóral Oef municip¡o.
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L Los trabajadores disfrutarán de un lapso de diez minutos para el

ll. Cuando el registro se realice entre los once y 30 minutos despuésde la hora de entrada, se consid erará como ú, i.tuioá.Yv 
vvvrvvr

lll. La suma de tres retardos será considerado como una inasistenciaa sus labores. qvv vvrr

lV. Si el registro se efectúa después de los treínta minutos de la hora,se considerará como fatta de asistenciá áártiáo.ir;;;: "" '" '

1:?ro falta injustificada de asisten cia altrabajo, ademásde tas previstas, las que a coñt¡nuac¡on sá ,áñ.iánun,
,. ay3ndo injustificadamente no registre su salida o realice su registro desalida antes del horario estableciáo, sin autorizáción de algún-Jrpárior.
ll. 9f*:^:ttrabajador abandone sus tabores antes de ta hora de satida,srlustificacÍón por escrito de algún superior.

14.E: pago del aguinaldo para tos servidores públicos, será equivalent e a 45
d ías de salario,integ.rado a trabajad orer r¡n oirál¡=ráou v sóIir; Já ;;il;integrado a trabajadores de conhanza, por.ráá-rn" .áróláiá-üJüor"uy se realizará conforme a las siguientes bases:

I Fl aguinaldo se deberá cubrir por el munícipio en formaproporcional, considerando el. tiempo y tos puestos 
"n lo.'qr.efectivamente haya ta borado et serv'idoi p,i ol ¡Jo j, iánt.'ál'áño.

lÍ. Elpago de aguinaldo, se cubrirá en un cien por ciento a más tardarel 20 de diciembre del año en curso.

lll, Si es por resofución judicial debidamente notificada al Municipio, seordenan descuentos a las percepciones de los servidorá, óíOi.o,a que se hace referencia'en lob presentes lineamientos, que se
:i?r,"" a favor de acreedore; ;t¡ñ;táiiár,"'ál''"rbJ¡ruloo
correspondiente se distribuirá entre el benefici ario y lo, acrááJár",
:l111T:rios o.mercantites, de acuerdo al poóáriríuá-*ntiJa'i ri¡aordenada por la autoridad judicial.

c0$§
I$t
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,U. Las disposiciones para determinar las percepciones extraordinarias que,en su caso, se otorguen, se considera a continuación:

PERCEPCIONES EXTAORDINARIAS

Los estímulos, reconocjmientos, recompensas, incentivos y pagos otorgados de
:lri:l1,i:ep_:r.?nat a.tos.servidores püolicos det mun¡cipíó, pára b iJafizaciónoe trabaJos extraordinarios, serán cubiertos mediante .árp"n.*ion". ygratificaciones tos cuates no podrán ,"iti¡oq ni;#-u";iár, priIi"ñáio"r".no
a esta deberá acontecer un supuesto y contar con n ártoüJü0"'á.il¡irtar delárea.

Los trabajad.ores del munícipio podrán dÍsfrutar de dos clases de licencias: Singgcg q" sueldo; y con goce de sueldo, sujetándose a to establecido en el óáOü,

PERCEPCIONES EXTRAORD INARIAS PERMANENTES

Compensaciones, gratificaciones adicionales a su sueldo por trabajospermanentes que realizan los servidores públicos Jel municipio, án horariosadicíonates a tos estabtecidos en el ayuntamiento. -
En el caso de ser indispensable cántíatáip"*"ñál bajo et esquema de tista deraya, parta funciones y periodos específicos que no pueden'Oeteir¡nurse entiempo y obra, la remuneración qü" .é ;d;- r; ñ;rá ;;ü;t, a loprogramado anualmente en el presupuesto del año en'curso V no 

"rtái¿ sujetoa una medición tabular de salaiios.

IPRÁCTICAS DE PAGO: Los pagos se efectuarán en el lugar que tostrabajadores presten sus servÍcios;-se harán en monedu un .urIo legal, por
1edi9 de cheques nominativos o transferencia bancaria. §á pág* áir".ür"iri"al .trabajador y sólo en los casos en que esté impo.iO¡l¡tdOo" l*"'"tá.trri Llcobro, el pago podrá hacerse a la personu qr" OJr-ün" meO¡ánte .rrt, poderque suscriba ante dos testigos.

FECHA DE PAGO : El plazo para el pago de sueldo no podr:á ser mayor de quincedías. En caso de que et día de pago nó ,á, irU*áOiá, el sueldo se cubrirá el día
1*] f ,':::-d i a to¿ nie ri or,. e n .mo o"á f u erza r; y;; l.; I i=r rr, ñ,ffi §.rr# ;mas tardar de la fecha de pago.

TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL ENTRE MUNICIPIO Y SUSTRABAJADORES

La relación laborat. entre el Municipio y un trabajador contratado por tiempodeterminado e indeterminado termina por las siguientes causas:

I iuando la materia objeto del nombramiento o el plazo especificado enel mismo haya cumplido su término.
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Cuando de forma anticipada, se desee terminar la relación taboral por
mutuo consentimiento de las partes.

Cuando de forma anticipada, se cese al servidor público por
incumplimiento de las oblígaciones propias de su cargo.

Por muerte del trabajador.

b) Los tabuladores

En los supuestos de las fracciones anteriores el área encargada de losrecursos hu.manos realizará las diligencias necesarias prrc qrá ,, nrgr-"i
gaqo del finiquito correspondiente al trabajador, en los casos de terminación
de la relación laboral por mutuo consentimiento de tas partes.

En el supuesto O9 q!9 elempleado haya abandonado el trabajo y/o su baja
sea por despido justificado se realizara el cálculo del finiquito réspectivo"yeste será pagado hasta en tanto se determine la situación laboral del

Ene el caso de mqerte del trabajador el finiquito se entregara únicamente ala persona que estipule en la Declaración de Beneficiarios-respectiva.
Sofo en los casos d.e.despido por incumplimiento de las obligacíones propias
de su cargo, se podrá otorgar una compensación de hasta gb Oias de'salariopor mutuo acuerdo de las partes; con el objetivo de evitar futuras OeránJáipara el municipio.

TABULADOR VIGENTE A PARTIR DEL 04 DE ENERO DEL2021

Para ser. sujeto a ser e valuado, debe de contar con una antigüedadmínima de un año, en caso contrario, su jefe directo no ári¿;üiffi;;evaluar su desempeño.

d) !a: .t:gl3: para el otorgamiento, .en..su.caso, de las erogacionesestablecidas por alguna autoridad judicial o competente;

Las contribuciones que se causen por concepto de las remuneraciones acarso serán retenidas a caoa uno áe ros ;ilú;;;ñffi;: ,'J,iülro.,a ras autoridades fiscales ,"rp"riirá; ;; ;;;;í,üuo con ta tegistación.



Estas no podrán ser pagadas por el ayuntamiento en calidad deprestación, percepción extraordi narla u otro concepto; estas serán
cubiertas directamente por el público.

. Que se cumpla.ol.l?.r disposiciones marcadas en el Reglamento Interioro Que el servidor público asignado al puesto, cumpla cJn las irncion"s
establecidas en la descripción general de puestos.. Que la remuneración quincenal del servidor público se asigne conforme
al tabulador de sueldos vigentes.. Que desempeñe las activídades conforme a la evaluación del desempeño
individual.o Para personal sindicalizado, sean sus remuneraciones acordes al
contrato colectivo y al presente manual.

fiÍs.I I

e) Las reglas para la comprobación de las erogaciones por concepto
de remuneraciones y asignaciones para et a"Iámpáñá á" u rrrJbn;

0 De los lineamientos para que las unidades administrativas determinen los
servidores públicos, que en virtud de su puesto, participaran en la
autorización, otorgamiento o pago de tas remuneraciones y ásignaciones
que permitan valorar el desempeño de la función y podór otorga, una
función y demás erogaciones que no forman parte-de la remurieración
habitual.

El otorgamiento de pagos de remuneraciones se sujetará a los formatos
de 

. 
incidencia, previamente autorizados por el Ortcial Mayor, ion l,

revisión respectiva del encargado del recurso humano.

lX. lnterpretación

El Oficial Mayor a través del Director de Egresos serán los encargados de
interpretar, modificar o complementar el contenido del presente tr/añual.X. Transitorios

PRIMERO.- Con el presente manual se da cumplimiento a la Ley Número 1g
de Remuneraciones de los Servidores públicos del Estado de Guerrero en
su artículo 8.

SEGUNDO.- Todo precepto, obligación, derecho etc, que no se encuentre
estipulado jn,el. presente manual, se determina conforme al Reglamento
lnterior de Trabajo del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero.

TERCERO.- Elpresente manualno podrá ser aplicado de manera retroactiva
qn. perjuicio de íos d erech os ta bora tás prár¡árárü;;üril; ;. ro, .riáio*
del mismo

ll,t§
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INTRODUCCIÓN

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y dar a conocer las políticas para regular la administración de los recursos
humanos en el H. Ayuntamiento de Tecpan de Galeana.

El Área de Recursos Humanos aspira a ser reconocida como parte integral del H.
Ayuntamiento, en los logros de sus objetivos, mediante la gestión eficaz del talento
humano, con base en estrategias innovadoras y proporcionando los servicios necesarios
para lograr los más altos niveles de calidad de vida y eficiencia.

VIStóN:

La visión es ser reconocidos como parte integral del H. Ayuntamiento en la consecución
de sus objetivos y mediante el liderazgo en la orientación y administración del talento
humano, proporcionando las más vanguardistas técnicas y los servicios necesarios para
lograr los más altos estándares de calidad de vida y productividad laboral dentro del H.
Ayuntamiento de Tecpan de Galeana.

MtStóN:

El departamento de Recursos Humanos dentro de la Tesorería Municipal, plenamente
identificado con la misión, la visión y los valores Municipales, es la responsable de gestionar
el talento humano para el H. Ayuntamiento, a través del suministro, administración y egreso
del personal administrativo y obrero requerido por las aéreas, núcleos y dependencias. De
esta manera, persigue contribuir a la presencia de un adecuado entorno laboral y bienestar
de los trabajadores, sustentándose en el mejoramiento integral de procesos y en su
personal de alta calidad humana y profesional.

La misión del área de Recursos Humanos es apoyar, participar e influir act
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¡I. PROCEDIMIENTO

CONTRATACIóN DEL PERSONAL

Antes de cubrir cualquier vacante, se deben desarrollar las siguientes actividades:

Definición de cada puesto
Reclutamiento de los empleados
Selección y contratación
Tener en cuenta los costos que involucran estas actividades

RECLUTAMIENTO

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice Ia
captación 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; así mismo, cada uno tendrá un impacto sobre el
presupuesto que la institución asigne al área de recursos humanos, por lo cual será
necesario determinar el proceso y el costo que se está dispuesto a pagar para llevarlo a
cabo. Algunas de las fuentes a las que se recurren en la búsqueda de empleados potenciales
son:

Anuncios en periódicos y revistas locales
Anuncios públicos fuera de la empresa.
Escuelas técnicas y universidades.
Bolsas de trabajo públicas.
Empleados anter¡ores.

El encargado de recursos humanos debe identificar a los candidatos que reúnen los
atributos n ocupar
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SELECC¡óN

El proceso de selección de personal es un asunto muy delicado que debe ser
cuidadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es muy importante que se tengan muy
claras las herramientas y técnicas que utilizará, así como el costo que implicará el proceso.
El proceso de selección incluye una serie de actividades diseñadas para obtener datos
relevantes acerca de un candidato en particular. Estas actividades incluyen:

Solicitud de empleo
Entrevistas
Exámenes:

o Psicométricos. Pruebas de aptitud, de desarrollo, de habilidad mental, de
personalidad, entre otros.

o Físicos
o De conocimientos
o lnvestigación de candidatos

CONTRATACIóN

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que implica, o bien
muy complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una relación
laboral con un trabajador, es muy importante conocer todos los compromisos legales que
este hecho conlleva. Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar en cada
una de las siguientes áreas:

. Formas de contratación y cláusulas especiales del contrato, duración de los
contratos, derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el trabajador,
entre otros.

. Requisitos y prestaciones de ley.

. Una vez que se toma la decisión de contratar a un individuo, es importante que el
nuevo empleado reciba una orientación adecuada acerca de la lnstitución y de su área de
trabajo para que su integración sea más rápida.
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DE LA CONTRATACIÓN Y NOMBRAMIENTO

L La contratación de personal y expedición de nombramientos será vigilada y

controlada por el Departamento de Recursos Humanos con base en la estructura
orgánica autorizada y la disponibilidad de presupuesto.

ll. La decisión final respecto a la contratación de personal será tomada por el C'

Presidente Municipal.

lll. Al contratar al personal de nuevo ingreso, se firmará un contrato individual por
tiempo determinado y se expedirá un nombramiento'

lV. Al término de la vigencia del contrato individual por tiempo determinado, la

lnstitución podrá contratar a la persona en forma Eventual o de Base'

DE LA BAJA DEL PERSONAL

Las bajas de personal surtirán efecto a partir de la fecha en que el movimiento
haya sido realizado por el Departamento de Recursos Humanos.

ll. El Departamento de Recursos Humanos, solicitará al servidor público 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

desempeño de sus funciones.
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III. EVALUACION DE LOS TRABAJADORES

La evaluación del rend¡m¡ento laboral de los trabajadores es un proceso administrativo
a través del cual, en forma sistemática y continua realizada por parte de los jefes
inmediatos; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del
colaborador en el desempeño de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de
oportunidad, cantidad y calidad de los servicios públicos.

La evaluación de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar y
comunicar a los trabajadores, la forma en que están desempeñando su trabajo y, en
principio, a elaborar planes de mejora.

Cuando se realiza adecuadamente la evaluación de personal no solo hacen saber a los
trabajadores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influyen en su nivel futuro de
esfuerzo y en el desempeño correcto de su trabajo.

Uno de los usos más comunes de las evaluaciones de los trabajadores es la toma de
decisiones administrativas sobre promociones, ascensos, despidos y aumentos salariales.

La información obtenida de la evaluación de los trabajadores, sirve también para
determinar las necesidades de formación y desarrollo, tanto para el uso individual como de
la organización.

Otro uso importante de la evaluación del personal, en este aspecto, se utilizan para
comunicar a los trabajadores como están desempeñando sus puestos y proponer los
cambios necesarios del comportamiento, actitud, habilidades o conocimientos.

Es importante para el desarrollo administrat¡vo, conociendo puntos débiles y fuertes
del personal, conocer la calidad de cada uno de los trabajadores, requerida para un
programa de selección, desarrollo admnistrativo, definición de funciones y establecimiento
de base racional y equitativa para recompensar el desempeño.

Otro uso importante de luaciones al trabajador, es mejorar los resu
este as zan para a los trabajadores como están desemp
puest
habilida
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FINALIDAD

,/ Mejorar el rendimiento de los empleados mediante un adecuado proceso de
evaluación,/ Determinar el rendimiento, experiencia, nivel educativo, puntualidad, asistencia,
méritos y deméritos del personal,/ Examinar si los empleados disponen de todas las herramientas y procesos de trabajo
para llevar a cabo sus tareas

BASE LEGAL Y ALCANCE

La evaluación comprende a todos los trabajadores de este H. Ayuntamiento de Tecpan de
Galeana.
* La evaluación será en forma anual, y se ejecutará en el último trimestre de cada año.

DISPOSICIONES GENERALES

La evaluación tendrá un valor de 100 puntos como máximo y sesenta puntos como mínimo

El colaborador que obtenga una calificación menor a sesenta puntos, así como aquel que
no se presente a la evaluación en las fechas previstas, será cesado por causal de excedencia.

Aquellos que por enfermedad o razón debidamente justificada no pueden presentarse a la
evaluación lo harán en calidad de rezagados.

EVALUAC¡Óru OT LOS TRABAJADORES

a) El proceso de evaluación de personal estará a cargo de la Comisión designada por el
C. Presidente Municipal

b)
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,/ Evaluación Curricular./ Evaluación del Desempeño Laboral,/ Evaluación de Conocimientos,/ Entrevista personal

o NTVELES VALORAT¡VOS

./ Excelente,/ Bueno,/ Regular./ Deficiente

¡ AIU$¿I

20 puntos
35 puntos
35 puntos
L0 puntos

Total 100 puntos

De 91 a L00 puntos
DeTL a 90 puntos
De 61. a 70 puntos
De 00 a 60 puntos

d) La Evaluación Curricular tiene por objeto calificar el nivel de formación académica,
la capacitación obtenida, el tiempo de servicios en la institución y los méritos y
deméritos, el puntaje máximo asignado es de 20 puntos, que se distribuye como
sigue:
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METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS APLICABLE AL H. AYUNTAMIENTO DE

TECPAN DE GALEANA, GUERRERO
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OBJETIVO

Definir la metodología para a identificación, análisis, valoración y definición de acciones
para atender y disminuir los riesgos a los que está expuesto el Municipio de Tecpan de
Galeana 2021-2024, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas y
el marco legal aplicable.

ALCANCE

La administración del riesgo es un proceso ordenado, sistemático y transversal que se
desarrolla en una serie de etapas o fases secuenciales, posibilitando el mejoramiento
continuo y la toma de decisiones, por to tanto, su implementación aplica para todas tas
áreas administrativas que integran el Ayuntamiento Municipaly todos los procesos que las
mismas desarrollan para el logro de sus objetivos.

MARCO LEGAL

¡ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero. Ley Orgánica del Municipio Libre det Estado de Guerrero

Sistema de control interno: es un proceso efectuado por la alta dirección y el resto delpersonal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecución de objetivos.

Uno de los componentes del sistema de control interno es la evaluación de riesgos, lo que
significa establecer una metodología para analizar, identificar, evaluar y mitigar los riesgos
que se presentan en una organización. Así, la administración de riesgos contribuye a que el
ente público consolide su sistema de control interno y se genere una cultura de autocontrol
y autoevaluación.

Riesgos: son aquellos eventos adversos e inciertos, externos o internos, que derivado de la
combinación de su probabilidad de
o impedir el logro de los objetivos y

MARCO CONCEPTUAL
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Administración de riesgo: es un proceso efectuado por el alto nivel jerárquico del ente
público y por todo el personal, para proporcionar a la administración un aseguramiento
razonable con respecto al logro de los objetivos. para que la adminístración de riesgos sea
adecuada y efectiva, los objetivos y metas tienen que ser claros y alineados con los objetivos
del instituto. Para llevar a cabo un proceso de administración de riesgos implica observar
los siguientes principios:

a) Compromiso. Para el éxito de la administración de riesgos, es indispensable el
compromiso de los titulares de la institución y los mandos superiores de estimular la
cultura de la identificación y prevención del riesgo y de definir la política de la gestión del
riesgo; así mismo establecer los canales directos de comunicación y el apoyo a todas las
acciones emprendidas en este sentido, asignando los recursos necesarios.

b) Conformación de un Comité de Administración de Riesgos. Es et responsable de la
implementación del proceso de administración de riesgos y las personas que lo integren
deberán ser de diferentes niveles jerárquicos y procesos y tengan conocimientos sobre la
entidad y control interno.

c) Capacitación en la metodología. Es necesario generar un plan de capacitación del
proceso de la administración del riesgo para el personal del ente público. La
administración del riesgo está comprendida en el sistema del control interno como un
componente denominado evaluación de riesgos.

Control interno: es un proceso efectuado por el Consejo General, las áreas ejecutivas y
técnicas y el resto del personal de la entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecución de objetivos de las operaciones,
de los informes y del cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplícables.

PROCESO DE LA ADMINISTRACIóN DE RIESGOS

En el proceso de administración de los riesgos de una entidad, se deben identificar y analizar
las implicaciones de los riesgos relevantes, tanto para la entidad como para cada una de las
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METODOLOGIA DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administración de riesgos, es el proceso sistemático que deben realizar las instituciones
para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que están expuestas en
el desarrollo de sus actividades, mediante el análisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos
y asegurar el logro de los objetivos y metas de una manera razonable, de tal forma que la
Metodología de la Administración de Riesgos se utiliza para identificar, evaluar y jerarquizar
un conjunto de riesgos, que de materializarse, podrían afectar significativamente la
capacidad de lograr los objetivos de una institución o de alguna de sus unidades
administrativas.

\- Las etapas que conforman la metodología de administración de riesgos son:

ldentificar los objetivos estratégicos
ldentificación de riesgos
Evaluación y análisis de riesgos
Elaboración del programa de trabajo de administración de riesgos
Control, monitoreo y comunicación

1

2
3
4
5

\-

L. ldentificar los objetivos estratégicos

Los objetivos estratégicos deben guiar a la organización para el logro de su misión y visión.
A partir de éstos se establecen los objetivos operativos de información y de cumplimiento,
así como las metas específicas para las diferentes unidades administrativas.

Las diversas alternativas para atcanzar et cumplimiento de los objetivos estratégicos,
involucran identificar los riesgos asociados al considerar sus implicaciones y determinar
hasta qué punto la institución puede aceptar determinado riesgo.

En esta etapa es importante que los responsables de la implementación del proceso de
administración de riesgos, conozcan el funcionamiento general de la institución, así como
las metas y objetivos estratégicos de la misma. para lograr esto, se requiere que tos
funcionarios y servidores públicos revisen lo siguiente:
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2. ldentificación de riesgos

A partir de la identificación de los objetivos estratégicos, el grupo realizará la identificación
y determinará cuáles son los tipos de riesgo existentes y cuál es 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 los generan.
La identificación, representa una de las actividades clave dentro del proceso de
administración de riesgos, debido a que dicha actividad debe iniciar con identificar los
procesos y subprocesos por los cuales se cumplen los objetivos institucionales.

Los tipos de riesgos se clasifican en los siguientes grupos:
. Estratégico
. Financiero
r Operativo
. Legal

' Tecnológico
. A la integridad y a la reputación o imagen

TÉcN¡cAs PARA IDENT¡FICAR Los R¡EsGoS

1- TALLERES PARA AUTOEVALUACIÓN: Consiste en reuniones de servidores municipales,
que desempeñan actividades claves, con el objeto de identificar los riesgos, analizar y
evaluar su posible impacto en el cumplimiento de objetivos institucionales y proponer
acciones para su mitigación.

2- MAPEO DE PROCESOS: Consiste en revisar el diagrama operativo e identificar los puntos
críticos que podrían implicar un riesgo. La condición es que se encuentren documentados
todos los procesos del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero.

3- ANÁL|S|S DEL ENTORNO: Consiste en la revisión de cambios en el marco legal, entorno
económico o cualquier factor externo que podría amenazar el cumplimiento de objetivos.

4- LLUVIA DE IDEAS: Técnica grupal en la que participan niveles jerárquicos para generar
ideas relac con los riesgos, causas, eventos o im
el logro
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comportamiento está por encima o debajo del rango normal. Esto se realiza para

determinar si esta desviación obedece a un riesgo.

7- CUESTIONARIOS: Consiste en una serie de preguntas encaminadas a detectar las
preocupaciones de los servidores municipales de mandos medios, mandos superiores y
operativos sobre los riesgos que se perciben en las actividades que desempeñan'

8- ANÁL|S|S COMPARATIVO: Comprende el análisis entre instituciones que desarrollan
actividades similares, con elfin de identificar riesgos que podrían afectar elfuncionamiento
de la municipalidad.

9- REGISTRO DE RIESGOS MATERIALIZADOS: Consiste en base de datos históricos en el
pasado del Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero. Estos registros deben contener la

descripción del evento, fecha, monto de la pérdida, si se llevó a cabo alguna recuperación
y que control se estableció para mitigar el riesgo y que cierta situación vuelva a repetirse.
No sin antes mencionar que las técnicas de identificación se aplican tanto en el pasado
como en el futuro. Las técnicas que se centran en eventos pasados pueden considerarse
temas tales, como informes y cuentas públicas 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 ambiente político.

Para aplicar las técnicas de identificación de riesgos es necesario elaborar una relación de
los procesos sustantivos, adjetivos y estratégicos de la municipalidad, para ubicar los tipos
de riesgos; ejemplo de riesgos son errores humanos, fallas del sistema institucional, falla de
procesos, riesgos de integridad (sobornos, desviaciones de recursos) integridad de la

información, disponibilidad de los sistemas institucionales, caída de sistemas tecnológicos,
etc.

Una vez edificados los riesgos se procederá a la elaboración de la siguiente matriz; la cual
contendrá el inventario de riesgos municipales.
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3. Evaluación y análisis de riesgos

El objetivo de la evaluación de riesgos es identificar eventos suficientemente importantes y
significativos que impactaran en el logro de objetivos.

Valoración inicial de los riesgos

En esta etapa se valora la probabilidad de ocurrencia del riesgo y el impacto que puede
producir en caso de que se materialice.

Para la valoración de los riesgos es importante considerar los factores de los riesgos
(causas), sus resultados o efectos (positivos o negativos)y la probabilidad de que los riesgos
se materialicen y, por lo tanto, ocurran los resultados e impactos identificados.

La probabilidad de ocurrencia se valora con base en la frecuencia; es decir, cuántas veces
podría ocurrir el riesgo, considerando los factores internos y externos.

El impacto se valora tomando en cuenta las consecuencias que pueden ocasionar en caso
de que el riesgo se materialice.

A continuación se muestran las escalas para la evaluación de riesgos en probabilidad e
impacto:

Probabilidad de Ocurrencia: Se miden de acuerdo a su posibilidad de ocurrencia del
riesgo en una escala de L a L0, en la cual el L representa que el riesgo es improbable y el 10
que el riesgo seguramente se materializará.
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Causaría una pérdida importante en el
patrimonio o un daño en la imagen institucional.
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de la gravedad. Para ello, se utilizará una escala para priorizar riesgos, la cual se detalla a
continuación

. Zona de riesgo moderado.
Determinar si las medidas de prevención y vigilancia para los
riesgos ubicados en esta zona, se comparten o transfieren

ara m r los riesgos.
. Zona de riesgo alto.

Determinar si las medidas para mitigar los riesgos ubicados
en esta zona, se comparten o transfieren para gestionarlos
de manera adecuada.

. Zona de riesgo significativo
Tomar las medidas necesarias para mitigar los riesgos que se
encuentran en esta zona, es recomendable establecer un
plan para tales fines.

Evaluación de controles

Consiste en determinar y definir los controles para mitigar el riesgo, en caso de ser Ia
primera vez que se realiza la evaluación; en el caso de que existan controles, se evalúan con
los siguientes criterios:

L. Los controles son suficientes. La valoración del riesgo pasa a una escala inferior. El
desplazamiento depende si el control incide para disminuir el impacto y/o la
probabilidad de ocurrencia.

2. Los controles son deficientes. Se mantiene el mismo resultado de la valoración del
riesgo.

3. lnexistencia de controles. La institución no asume la responsabilidad y persiste :!{o
aumentan los riesgos para el logro de objetivos y metas ins,tituciona
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Cuanto mayor es el impacto del riesgo en la capacidad los objetivos de la
entidad, es más importante la implementación de controles preventivos apropiados

,/ Directivos.- Están diseñados para asegurar que un resultado en particular está
siendo alcanzado, son importantes particularmente cuando un evento es crítico.'/ Detectivos.- Se diseñan para identificar si resultados indeseables han ocurrido
"después de un acontecimiento".,/ Correctivos.- Se diseñan para corregir los resultados indeseables que se han
observado.

Valoración final de los riesgos

Se da valor final al impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo con la confronta de los
resultados de la evaluación de riesgos y de controles.

Derivado del resultado de la valoración final se elabora una representación gráfica
denominada mapa de riesgos, el cual vincula la probabilidad de ocurrencia y su impacto en
forma clara y objetiva.

Mapa de Riesgos
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Se caracterizan por:

Ser relevantes y de alta prioridad
Ser críticos porque de materializarse, no permitirían el cumplimiento de los
objetivos
Ser significativos por su gran impacto y sus efectos en caso de su. Materialización,
asícomo por la alta probabilidad de ocurrencia.

r!]i" :t.: :i ll:t-il'';i trt:: il;;r.:; 'l:,i. ,,

Se caracterizan por:

Ser de alta probabilidad de ocurrencia
Ser significativos (pero su grado de impacto es menos que el cuadrante anterior).

I¡I" ATETUCIÓN DE §EGUIMIENTO
Se caracterizan por ser:

o Ser de baja posibilidad de ocurrencia.
o Ser menos significativos pero tienen alto grado de impacto

iu¡ .,1'¡s;11;E:'¡¡lr-l il{-}:it'ils§.rlri,.!¡'1.i,¡l:
Se caracterizan por ser:

o Poco probables y de bajo impacto

4. Elaboración del programa de trabajo de administración de riesgos

El tratamiento de los riesgos necesita ser adecuado o apropiado de acuerdo con la
significancia del riesgo y la importancia de la política el programa proceso o actividad. Como
pauta general se puede mencionar:
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Una combinación de estas acciones puede ser apropiada para eltratamiento de los riesgos,esas acciones pueden estar enfocadas a:

o Asumir los riesgos
o Vigilar el riesgo
o Evitar el riesgo
o Transferir el riesgo
o Reducir el riesgo
o Compartir el riesgo

Asumir el riesgo
Aceptar y retener los riesgos dentro de la organización donde estos no pueden ser eludidos,
reducidos o transferidos o donde el costo de eludir o transferir un riesgo no se justifica
usualmente por que la probabilidad e impacto son bajos. Estos riesgos deben sercontrolados o monitoreados. Esta estrategia deberá usarse sólo para riesgos de bajo
impacto y baja probabilidad de ocurrencia.

Vigilar el riesgo
Debe darse seguimiento periódico al riesgo para determinar su probabilidad de ocurrencia
conforme transcurre el tiempo. Es aplicable para riesgos de bajo impacto y bajaprobabilidad de ocurrencia. Se recomienda crear un plan para mitigarlo sólo si aumenta la
probabilidad de ocurrencia.

Evitar el riesgo
Se refiere a eliminar el factor o factores que están provocando el riesgo; es decir, si una
parte del proceso tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales por
mejora, rediseño o eliminación, resultado de contratos suficientes y acciones emprendidas.

Transferir el riesgo
Consiste en trasladar el riesgo mediante la responsabilización de un tercero, quien asumirá
los impactos o pérdidas derivadas de su materialización. Cuenta con tres dimensiones:
protección o cobertu ra, asegu ram ¡ento y diversificación.
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El efecto de adoptar una estrategia o una combinación, tendrá como resultado 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 institución ha llevado a cabo
las actividades para responder a los riesgos; refleja el riesgo remanente una vez se han
implantado de manera eficaz las acciones planificadas por el ente público para enfrentar el
riesgo inherente.

En la administración de riesgos se genera la resiliencia (la capacidad de un sistema, expuesto
a una amenaza, para resistir, absorber, adaptarse y recuperarse de sus efectos de manera
oportuna y eficaz) organizacional al poner en práctica mecanismos o acciones ante los
escenarios adversos. Así, la resiliencia de un ente público con respecto a los posibles
eventos que resulten de una amenaza, se determina por el grado en que la institución
cuenta con los recursos necesarios y es capaz de organizarse tanto antes como durante una
crisis o un desastre natural. Este concepto incluye a los servidores públicos, procesos
sustantivos, adjetivos y estratégicos, tecnología e infraestructura.

Contar con un programa de administración de riesgos permite a la institución garantizar la
continuidad de la actividad frente a una crisis, aumentando las posibilidades de
supervivencia de la institución.

5. Control, monitoreo y comun¡cac¡ón.

Con la finalidad de garantizar que la administración de riesgos es eficaz y apoya el
desempeño institucional, el municipio debe realizar lo siguiente:

1) Medir el rendimiento con indicadores de gestión, y periódicamente revisados.
2) Evaluar los progresos y la desviación del programa de trabajo de administración de

riesgos.
3) Revisar periódicamente si el marco de la administración de riesgos, las estrategias, las

políticas y el programa siguen siendo pertinentes, considerando el contexto externo
e interno del ente público.

4) Revisar la eficacia, eficiencia y economía de la administrac
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. Coordinar y supervisar el proceso de administración de riesgos, en cada una de sus
etapas.
. Elaborar el programa de trabajo anual de administración de riesgos.. Evaluar anualmente el comportamiento de los riesgos.. lnformar al Cabildo de los avances trimestral y anual del proceso de administración
de riesgos.
o lntegrar la información y la evidencia documental del proceso de administración de
riesgos.

Representantes de las Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas de Departamento

Funciones:

. Elaborar los documentos del proceso de administración de riesgos.. Evaluar los riesgos, a través de la metodología señalada en el manual de
administración de riesgos.

Contraloría interna

Funciones

. Vigilar el cumplimiento del Manual de Administración de Riesgos.

. Apoyar en las recomendaciones del proceso de administración de riesgos

Comité de Administración de Riesgos

El Comité de Administración de Riesgos es el órgano colegiado que tiene como finalidad
evaluar las políticas, mecanismos y procedimientos de riesgos implementados por el
Municipio de Tecpan de Galeana, Guerrero, así como recomendar las medidas o ajustes a
que haya lugar, conforme al presente Manual y los formatos para la evaluación y
administración de riesgos.

El Comité será responsable de presentar al Consejo General los diagnósticos y estrategias
para la administración de riesgos; así como de vigilar y orientar a las unidades administrativas
en la aplicación de los acuerdos que en la materia e
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L. Promover el conocimiento y la aplicación de metodologías que aseguren una adecuada
administración de los riesgos.

2. Apoyar al máximo órgano de dirección en la evaluación de los riesgos que impacten la
consecución de los objetivos institucionales.

3. lmpulsar el desarrollo y la adopción de estrategias y mecanismos de prevención de
riesgos para evitar su materialización.

lntegración

El Comité de Riesgos estará integrado por los siguientes funcionarios

Con voz y voto:
. El Consejero Presidente. Quien presidirá el Comité.
. El Secretario Ejecutivo. Quien fungirá como Secretario Técnico del Comité. Los Directores Ejecutivos
. Los Directores Generales

Con voz
. El Coordinador de la administración de riesgos.. El Contralor lnterno. En calidad de observador representando al órgano de control
interno.

El quórum mínimo requerido para validez de la sesión se constituirá con el Consejero
Presidente y el cincuenta por ciento de sus integrantes con derecho a voto.
En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo, el presidente del Comité podrá designar de
entre los integrantes con derecho a voto a quien funja como Secretario Técnico en la sesión
correspond iente.
Podrá invitarse para participar con voz a lnvitados especiales, entendiéndose por éste a la
persona física o servidor público experto en la materia, tema o asunto a tratar cuando así se
requiera.
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icipol de Desorrolfo de lecpcn de Goleono
el documento rector de lqs octividodes del

omiento encominodos hocio el desorrollo iguoiito-
rio, integrol y sostenible de lo pobloción

El munícipio de Tecpon de Goleqno es considerodo
cCIrnCI la primer provincio libre de Amérlco. uno de los mu-

Es por ello que el Plon que se ho

trotegico, porticipoción sociol, tro

Hoy en dío se necesitr¡ dor continuidod ol crecimienio, ol
desqrrollo económico soslenible, que lo polítícc público
gubernomentol contemple los princípios del csmbio so-
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El Plon Municipol de Desorrollo Tecpo n2021-2024, se deso*
rrollo en cinco ejes fundomentoles, mismos que resulton
de lo olineoción con los Objetivos del Desqrrollo Sosteni-
ble {ODS) de lo Orgonizoción de los Nociones Unidos, el
Proyecto de Noción 2018-2A24 y el plon Municipol de De-
sonollo del Municipio de Tecpon de Goleono 20.l B-ZA2|.
Esto con el objetivo de generor sinergio en el trobojo de lo

\- odmínistrocíón público en los distintos niveles de gobierno

El plon municipolde desonollo se ho creodo bojo un enfo-
que integrol e instítucionol medionte los siguientes cinco
ejes: l.- TECPAN CON PROGRESO SOCTAL il.- TECPAN CON
PROGRTSO ECÓNOMICO III.- TECPAN SOSTENIBLE Y §ERVI-
CIOS PÚBLICOS DE CALIDAD IV.- TECPAN SEGURO Y TN PAZ
V.- GOBIERNO INNOVADOR Y TRANSPARENTE.

\-

El Plqn Munícipol de Desonollo trqnsversqlizo su ingenierio
institucionol sobre tres escolos o nivel globol en: derechos
humonos, perspectivo de género y porticipocíón ciudo-
dono cc¡n lo finolidqd de generor un gobierno con deso-
nollo sostenible.

Nuestro gobierno tiene lo finolidod de ser un ejernplo, de
dorle continuidod o uno nuevo monero de gobernor con
lo porticipo e los ciud comprometidos con
un obje
piCI.
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Ser un gobierno que promuevo y fomente lo porticipo-
ción ciudodono como eje primordiol poro dor solución o
los problemóticqs octuoles que enfrento nuestro munici-
pio, implementondo estrotegios innovodoros como
motor de combio.

\s§ffiilffiffi
Hocer de Tecpon de Goleono un municipio líder e
innovodor en todo lo Costo Gronde, que con lo portici-
poción del gobierno se encuentren soluciones o los nece-
sidodes económicos y sociqles de sus hobitontes en equi-
librio con el medio ombiente, inmersos en uno dinómico
de combio permonente que nos conduzco hocio el pro-
greso, logrondo osí un municipio sostenible.

WEK§R§§
lnclusión
Honestidod
Respeto
Responsobi

.,..,.,,j.E}'
.', -:ii'.',.':.-,q.; iÍ:'"1 .i.Y
i , 

t¡.,-l,J!I 
$

\;:1.'|:;':"/\.;/1.--{-
60

6Ñ"

Sensibilidod

D{
GRr.

DE
GRO

Ot



CAPíTULO ¡II
§§il{TEXTO J§NíDrcS
Lo Constitución Político de tos Estodos Unidos Mexiconos es-

toblece el morco legol de lo conduccíón del Esfodo Mexi-
cono fundodo en los siguienies ortículos:

Artfculo 2§.

Conesponde ol Estodo lo rectorío del desonollo nocionol
poro gorontizor que éste seo inlegrol y sustentoble. gue for-

1-" iolezco lo Soberonío de lo Noción y su régimen democróti-
co y que, medionte Io competitividod, el fomento del creci-
mienfo económico y el empleo y uno mós justo distribución
delingreso y lo riquezo, permito elpleno ejercicio de lo liber-

tod y lo dignidod de los individuos, grupos y closes socioles.

cuyo seguridod protege esto Constitución. Lo competitivi-
dod se entenderó como el conjunto de condiciones nece-
sorios poro generor un moyor crecimiento económico, pro-

moviendo lo inversión y lo generoción de empleo.
El Estodo ploneoró, conduciró, coordinoró y oríentoró lo oc-
tividod económico nocionoly llevoró olcobo lo reguloción
y fomento de los octividodes que demonde el interés gene-
rol en el morco de libertodes que otorgo esto Constitución

\-1Pórrofo tercero).

Artlculo 26.
El Estodo orgonizoró un sistemo de ploneoción democrótico
del desorrollo nocionol que imprimo solidez. dinomismo,
competitividod,
lo economío po

Y

Asimismo, determinoró los órgonos responsobles del proceso

de ploneoción y los boses poro que el Ejecutivo Federol

coordine medionfe convenios con los gobiernos de los enti-

dodes federotivos e induzco y concierle con los porticulores

los occiones o reolizor poro su eloboroción y ejecución. El

Plon Nocionol de Desonollo consideroró lc continuidod y

odoptociones necesorios de lo político nocionol poro el de-
sonollo induslriol, con vertientes sectorioles y regionoles.

Artículo II5.
V. Los Municipios, en los términos de los leyes federoles y Es-

totoles relotivos, estorón focultodos poro:

oi Formulor, oprobor y odministror lo zonificoción y plones

de desonollo urbono municipol;

c) Porticiporen lo formuloción de plones de desonollo regio-

nol, los cuoles deberón estor en concordoncio con los

piones generoles de lo moterio. Cuondo lo Federoción o los

Estodos eloboren proyectos de desonollo regionoldeberón
oseguror lo porticipoción de los municipios.

LEY GENERAL DE PLANEACIÓN.

Eslo Ley es reglomenlorio del ortículo 2ó constitucionol y

busco gorontizor lo porlicipoción sociol en lo integroción,

instrumentoción, conlrol y evoluoción del plon y los progro-

mos de desonollo.
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LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Artfculo I.
Lo presente Ley es de orden pÚblico y tiene como objeto es-

toblecer los criferios generoles que regirón lo conlobilidod

gubernomenlol y Io emisión de informoción finonciero de los

entes públicos, con el fin de logror su odecucdo ormonizo-

ción.

Lo presente Ley es de observoncio obligotorio poro los po-

deres Ejecutivo. Legislotivo y Judiciol de lo Federoción, los

estodos y el Distrito Federol; los oyuntomienlos de los munici-

pios; los órgonos político-odminisfrolivos de los demorcocio-

nes territorioles det Distrito Federol; los entidodes de lo odmi-

r_ nistroción público poroestotol, yo secn federoles, estotoles

o municipoles y los órgonos outónomos federoles y estoto-

les.

Los gobiernos estotoles deberón coordinorse con los munici-

poles poro que éstos ormonicen su contobilidod con bose

en los disposiciones de esto Ley.

CONSTITUCIÓN POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBE.

RANO DE GUERRERO

h) Porticipor en lo formuloción de plones y progromos de

desorrollo regionol, los cuoles deberón estqr en concordon-

cio con los plones generoles de lo moterio. Cuondo el

Eslodo progrome con lo federoción proyectos de desonollo

regionol, se deberó dor porticipoción o los municipios;

k) Ploneor y regulor de monero conjunto y coordinodo con

lo Federoción, el Estodo y otros municipios, el desonollo de

Ios centros urbonos situodos en los lenitorios municipoles del

Estodo o de oiros Entidodes federotivos, siempre que

formen o liendon o formor uno continuidod demogrÓfico;

l) Asociorse libremente con municipios del Estodo con po-

bloción moyoritoriomente indígeno, con bose en su filioción

étnico e hislórico, poro conformor orgonizociones de pue-

blos y comunidodes indígenos que tengon por objeto imple-

mentor progromos de desonollo comÚn y promover el bien-

estor y progreso comunitorio; Y.

m) Los demós que le confieron esto Conslitución y los leyes

LEY994 DE PI.ANEASÓN DEL ESTADO DE GUERRERO

Artículo 5.

Es responsobilidod de los Ayuntomientos conducir lo plo-

neoción del desonollo municipol, en el ómbito los compe-

tencios que les oiorgo lo presente Ley y demós disposiciones

oplicobles en lo moterio, con pleno respeto o los derechos

humonos y lo dignidod de los personos, y con lo poriicipo-

ción responsoble y democrótico de los ciudodonos y ciudo-

donos guerrerenses, de conformidod con lo dispuesto en lo

presente Ley.

Artículo I78.
ll. Aprobor, de conformidod con los leyes que expido el

Congreso del Estodo, los bondos de policío y gobierno, re-

¡-Jlomentos, circulores y disposiciones odministrotivos de ob-

servoncio generol poro lo odministroción público municipol

que oseguren, odemós, lo porticipoción ciudodono y veci-

nol;

XVlll. En lérminos de lo Constitución Polílico de los Estodos LEY ORGANICA

Unidos DE GUERRERO
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Un jeroglífico nóhuotl que represento lo ciudod y el munici-
pio, en el sentido genérico de elimologío, que significo
"donde reino elgobernonte". Eldibujo en formo de'T'es lo
columno de lo unidod; los escolones: los grodos diferentes
de octivídod en que se suslentq el potenciol que genero el
progreso del hogor común; y en generol su simbologÍo le do
identidod o su historio, culturo y irodiciones.

***

SECTOR SOCIAt,

El municipio de Tecpon se encuenlro locolizodo o ,l20

metros sobre el nivel del mor, ol Suroeste de Chilponcingo,
entre los porolelos 17"07" y 17042" de lolitud norte y en los

i00"28" y i0lo0ó" de longitud oeste respecto del meridiono
de Greenwich. Colindo ol norte con Coyuco de Cotolón y
Ajuchitlón del Progreso; ol este con Atoyoc de Álvorez y
Benito Juórez;

Petollón.
ol sur con el Océono y ol oesle con

EXTENSIÓN

Cuento con uno superficie de 2,537.8 kilómelros cuodrodos
que vienen o representor el 3.98% respecto ol tenitorio totol
delestodo de Guenero. Sobiendo que elestodo de Guene-
ro se conformo tenitoriol de 8l municipios, 7 regiones impor-

tonles de los cuoles son. Zono Centro, Acopulco, Tiero Co-
liento, Costo Gronde. Costo Chico, Región Norte y Monto-
ño. Tecpon de Goleono se encuentro dentro de lo región

de Coslo Gronde.

POBLACIÓN

De ocuerdo o dotos del Censo de Pobloción y Viviendo
2020 de lNEGl, el municipio cuento con 6ó9 locolidodes, de
los cuqles cinco se consideron urbonos, lo que significo que

tienen uno pobloción iguol o moyor o 2,500 hobitontes y se

ubicon en lo zono sur del municipio junto o lo costo, estos

son: Lo cobecero municipol Tecpon de Goleono con l S,l lg
hobitontes, EISúchil con 6,962 hobitonfes, Son Luis to Lomo

con 5,085 hobitontes, Son Luis Son Pedro con 4,236 hobiton-
tes y, por último, Poponoo con 3,505 hobitonfes. Del totol de
lo pobloción municipol el56.247" hobito en zonos urbonos y

el resto lo hoce en locolidodes ruroles, esto es un 43.76%, de
este porcentoje un poco mós del l0% estó osentodo en lo-

colidodes con pobloción moyor o 1,000 hobitontes, los

cuol olo ntcr-

pol

dod
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De ocuerdo o lo Encuesto lntercensol 2015 del lnstituto Nocio_
nolde Estodístico y Geogrofío (tNEGt), et Municipío de Tecpon
de Goleno cuento con un iotol de 64 mil 577 Hobilontes, 2 mil
50ó hobitontes mós de los que hobío en eloño 2010 cuondo el
totol de lo pobloción se ubicó en ó2 mil07l hobitontes. Mismo
que se represento en lo siguiente grófico.

Del fotol de lo pobloción en el municipio en el oño 20,lS, el gg

por ciento estó registrodo en tonto que el 1.39 por ciento no lo
estó. mientros que el 0.11% est6 registrodo en otro poís.

Dentro de los eventos censoles e intercensoles que reolizo el

. 'negi poro el conteo de pobloción, el doto del evenlo de\-
20I5, es el segundo desde el 2000 que se muestro un incre_
mento con respecto ol censo onterior.

En l970lo pobloción en etmunicipio oumento en tS mil2g5
hobitontes respecto ol oño l9ó0, en Ig80 oumento en 9 mil l7ó
hobitontes respecto ol oño 1970, 1990 oumentó en ó mil 3ó3
hobitontes respecto o I980, el oño 2000 disminuyó en 1 mil ó31

hobitontes respecto oloño I990, en eloño 2005 disminuyó lo
pobloción en 2 mil 4ó5 respecto oloño 2000, en eloño 2010
oumento en 4 mil 4ó5 respeclo ol oño 2@S y recientemente en
eloño 2015 oumentó.

SEXO
\-_

En cuonto o lo pobloción por sexo, deltotol de los 64 mil S77

hobitontes en el oño 20,l5, el 49.5 por ciento (31 mil 9óó perso-
nos) son hombres, en tonto que 50.5 por ciento (g2,6ll perso-
nos) son mujeres, lo que indico que existen 102 mujeres por
codo 100 hombres.
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cLAsrFrcACIóN or tn post-RctóN DE ACUERDo AL Ár'tslro
DE POBREZA

El municipio de Tecpon de goleono el comporlomiento de

ocuerdo ql ómbito de pobrezo dotos onojodos por (lNEGt

20I5), se encuentrc en un grodo de morginoción muy olto,
desde elsentido omplio, portiendo de lo bojo colidod en los

servicios bósicos como lo es oguo enfubodo, drenoje, electrifi-
coción y viviendos dignos. En los comunidodes como el súchil,

Tenexpo. Tetiflón, nuxco. Poponoo, Son Luis lo lomo y Son Luis

son pedro, con un ovonce del 70% respectivomente hoblon-

\-,: de servicios públícos, de los otrqs restontes groves proble-

mos en esfos rubros con escosos ovonces entre el 35y 45%.

Lo pobloción que reside en locolidodes con los dos moyores

grodos de rezogo sociol del municipio sumó 2,998 personos en

2010. El municipio cuento con 27 ZAP urbonos en los que en

2010 hobitobon 24,888 personos: el I8.5 por cienlo en ZAP con
Bojo rezogo sociol, 77.8 por ciento en ZAP con Medio rezogo

socioly 3.7 por cienlo en ZAP con Alto rezogo sociol. En 2010,

el municipio contobo con 379 locolidodes: 374 de ellos ruroles

(con menos de 2,500 hobilontes) y 5 urbonos (con 2,500 o más

hobitontes). De éstos, 1.1 por ciento eron de Muy Bojo rezogo

sociol, I2.4 por ciento de Bojo rezogo sociol, 24.3 por ciento de
Medio rezogo sociol, 20..l por ciento de Alto rezogo sociol y 4.2

\.cr ciento de Muy Alto rezogo sociol. Mismos que el 2015 en el

estudio socioeconómico lnlercensol que reolizó el lnegi.

Dellotol de los 3 millones 533 mil hobitontes en el Estodo de
Guenero en el oño 2015, el munícipio de Tecpon de goleono
tiene ó4 mil 577 hobitonles que represento el 1.8 5 del totol del
eslodo, por tonto lo ubico en el lugor once de ocuerdo ol

De ocuerdo con el ortículo 29 de lo Ley Generol de Desonollo

Sociol {LGDS), se consideron Zonos de Atención Prioritorio "los

óreos o regiones, seon de corácter predominontemente rurol

o urbono. cuyo pobloción regisfro índices de pobrezo, morgi-

noción indicotivos de lo existencio de morcodos insuficiencios

y rezogos en el ejercicio de los derechos poro el desonollo

sociol". Su delerminoción se orientoró por los criterios de resul-

todos que poro elefecto defino elConsejo Nocionol de Evo-

luoción de lo Político de Desorrollo Sociol (CONEVAL). Asimis-

mo, elortículo 29 del Reglomenlo de lo LGDS esfoblece que lo

Secretorío de Desorrollo Sociol del Gobierno Federol determi-

noró onuolmente los Zonos de Atención Prioritorio, con el pro-

pósito de dirigír los occiones mós urgentes poro superor los

morcodos insuficiencios y rezogos en el ejercicio de los dere-

chos poro el desorrollo sociol y fortolecer el desonollo regionol

equilibrodo. si duduno olguno en el morco de lo sustentobili-

dod eslos dotos muestrsn lo duro siluoción octuol del estodo

de guenero específicomente nuestro municipio Tecpon de

goleono.
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SALUD

Lo pobloción sin derecho hobiencio o servicios de solud os-
cendió en 20'I0 o 28,994 personos, mós del 3B.B por ciento de
los cuoles. 44.6 por ciento se encontrobo en los ZAP urbonos y
el 3.7 por ciento se ubicobo en los locolidodes con los dos mo-
yores grodos de rezogo socioldel municipio. Los unidodes mé-
dicos en el municipio eran 27 (2.3% del totot de unidodes mé-
dicos delesfodo). Elpersonolmádico ero de 85 personos {1.8%
deltotolde médicos en lo entidod) y lo rozón de médicos por
unidod médico ero de 3.,l, frente o lo rozón de 4.,l en todo el
estodo.

El municipio de Tecpon de Goleono de ocuerdo o su poblo-
\-ción totol y su diskibución porcentuol por condición de ofllio-

ción o servicios de solud e institución según sexo. pobloción
Totol Hombres Mujeres 64,577 31.96ó 32,ót I TotoilMSS e TSSSTE

estotol Condición de ofilioción o servicios de solud g Afiliodo
l0 Pemex, Defenso o Morinq Seguro Populor o poro uno
Nuevo Generoción 1l lnstitución privodo Otro insiitución No
ofiliodq No especificodo Fuente: iNEG|. Tobulodos de lo En-
cuesto lntercensol 2015 Corencio por occeso o lo segurídod
sociol Lo corencio por occeso o lo seguridod sociol se define
como el conjunto de meconismos diseñodos poro gorontizor
los medios de subsistencio de los indíviduos y sus fomilios onle
eventuolidodes como qccidentes o enfermedodes, o onte cir-
cunstoncios sociolmenle reconocidos como lo vejez y el em-
borozo. Lo exclusión de los meconismos socioles de 9 Lo distri-

. lución porcenluol de Io condición de ofilicción o servicios de\-
solud se colculo respecto de lo pobloción totol. l0 El porcen-
toje poro coda institución de servicios de solud se obtuvo con
respecto de lo poblocrón ofiliodo. Lo sumo de los porcentojes
puede ser moyor a IAA%, debido o los personos que esión ofi-
liodos en mós de uno institución de solud. 1 1 lncluye olsistemo

uno encuesto reolizo e ocude
servicios en estos institucippe*O{&üsos; osí
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EDUCACIÓN

En el mismo oño, el grodo promedio de escoloridod de lo po-
bloción de l5 oños o mós en el municipio fue de 6.8, en ZAp ur-
bonos fue de ó.8 y en los locolidodes con los dos moyores
grodos de rezogo sociol del municipio de 4.4. En 20,l0, el muni-
cipio conlobo con I34 escuelos preescolores (3.3% del totol
estotol), Ió4 primorios (3.4% del totot) y 44 secundorios (2.6%1.

Ademós, el municipio contoba con siete bochillerotos '2.3%) y
I I escueios de formoción porq el trobojo {6.3%). EI municipio
no contobo con ninguno primorio indígeno. En 20,l0, Io poblo-
ción de l5 sños o mós onqlfobelo oscendió o ó,908 personos,
de los cuoles, 3ó.8 por ciento residíq en los ZAP urbonos y el S.7
por ciento en los locolidodes con los dos mcyores grodos de

\-,.ogo sociol del municipio. En 20.I0, lo condición de rezogo
educotivo ofecló o31.7% de lo pobloción, lo que significo que
20,65ó individuos presentoron esto corencio sociol.

El municipio de fecpon tombién cuento con escuelos de nivel
superior como el Cehego y el compus universitorio de desono-
llo sustentoble y veterinorio (UAGRO), y que estón o lo olturo
de los exigencios de Io sociedod.

CULTURA

Monumentos históricos: A lc entrodo de lo cobecero munici-
pol y en lo centrol de lo mismo, se ubicon monumentos o don
Hermenegildo Goleono, y en lo plozo de Son Luis lo Lomo un
-onumento o don Volente de lo Cruz. Digno es de mencionor

\.coso de lo señoro Morío Bello, donde se ubicó lo primero
plonto de luz que dio servicio o lo pobloción; osítombién el
edificio del lemplo del Componorio.

Fiestos, lrodiciones y Leyendos: En lo cobecero municipol,
codo 13 de obril se celebro con gron júbilo el notolicio de don
Hermenegildo Go y el mismo d ferio onuol de
Técpon; es Dío de Son

Artesoníos: Aunque sin el ouge de onfoño, se conservo lo tro-
dición de tollodo en cuerno y modero; en el primero destoco
Fernondo Aborco y en el segundo, Julión Coro, podre e hijo,
tombién se eloboron toritos de petote por los señores Jesús

Ocompo podre e hijo tombién, otros ortesonos eloboron y

tollon ortículos del coco y lo polmo.

Gostronomío: Destocon el relleno de cuche, iguono en chile
verde, nocqtomoles con corne de puerco, corne de puerco
en chile rojo. tomoles nejos. borbocoo de chivo, tomoles de
oroz en hojos de moí2, pon de muerto y unc gron voriedod de
plotillos o bose de pescodos y moriscos. En cuonto o bebido,
destoco el oguo de coco, lo tubo, el chilote y los oguos de
frutos regionoles.
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SECTOR ECONÓMICO

Sector Rurol

En el sector primorio de lo economío locol del municipio de
Tecpon, destoco lo producción de mongo (principot produc-
tor en el estodo de Guenero),y que esfe. en lo comunidod de
poponoo yo cuento con un proceso de induslriolizoción im-
porlonle, dondo solido comerciol dentro y hocio fuero del
municipio, osi como lo producción plótono fcobre y mocho],
coco, cqfé, moí2, fr'rjol. sondio. jitomote, colobocito, ojonjolí,
orroz, chile, melón, popoyo, tomorindo y cqño de ozúcor.

En cuonto o lo octividod pecuorio hoy producción de
gonodo bovino criollo, porcinos, ovino, coprino y el equino.

Y ,o octividod silvícolo los principoles especies en exploto-
ción son encino, bocote, pino, oyocohuite, mognolio, ocote y
cedro.
En lo octividod de lo pesco. se extroe del mor principolmenle
el gucchinongo, lo liso. eljurel y el porgo. Con distribución de
monero locol y foróneo del municipio.

Detolles de Actividodes
Supertic¡e sembrodo totol {Hectóreos}, 201 t: 53,848

Unidodes económicos. Sector I L pesco y ocuiculturo. {Unidodes económicos)

2008:38

§uperf¡cie cosechodo totol (Hectóreosl, 201 l:S3,B4B

Volumen de lo produccbn toreslol moderoble (Metros cúbicos rollo), 2Ol I

30.4ó3

. erficie sembrodo de olfolfo verde {Hectóreos), 20ll:0\-
Superficie sembrodo de oveno fonojero (Hectáreos), 201 i:O

§uperficie sembrodo de chile verde (Hectóreos),201 l:30
Superf¡cie sembrodo de frijol (Hectóreos), 201 l:334
Volor ogregodo censol bruto. Sector ll. pesco y ocuiculturo. lMiles de pesc

2008: 7.488.00

Superf¡cie sembrodo de moiz grono (Hectóreos), 201 I : I 1.900

Superficie cosechodo de chile verde fHectáreos], 201 I: 30

Superficie cosechodo de frijol (Heclúreos), 201 l: 334

Superfic¡e cosechodo de poslos (Heclóreos),20] l: 15.840

Superficie cosechodo de sorgo grono (Hectóreos), 201 1: 75

Superficie cosechodo de tomote rojo (¡ilomote) {Hectóreo§}, 201 l: 33

Superficie cosechodo de lomote verde {Hectóreos), 20t 1: 0

Super{ic¡e cosechodo de frigo grono (Hectóreos}, 201 l: 0

Superficie cosechodo del resto de cullivos nocionoles {Heclóreos}, 2Q11 25,636

Volumen de lo producción de chile verde (Tonelodos), 201 l : 198

Volumen de lo producción de frijol {Tonelcdos}. 2011:223

Volumen de lo producción de moíz grono (Tonelodos), 201 l: 35,700

Volumen de lo producción de postos {Tonelodos}, 2A1 1: 427,92A

Volumen de lo producción de sorgo grono (Tonelodos), 201 I : 150

Volumen de lo producción de corne en conol de bovino (Ionelqdos),2011:

1,08r

Volumen de lo producción de corne en conol de porcino (Tonelodos), 2011:

380

Volumen de lo producción de corne en conol de ovino (Tonelodasl, 201 l: 33

Volumen de lo producción de corne en conol de copr¡no {Tonelodos}, 201 1: 3ó

Volumen de lo producción de leche de bovino (M¡les de likos), 201 l: 2,315

Volumen de lo producción de leche de coprino (Miles de l;tror, 201l:0

Volumen de lo producción de huevo poro plolo (Tonelodos), 201,¡: 337

Volumen de lo producción de miel (Tonelodos), 2011:79

Volumen de lo producción foreslol moderoble de coníferos (Metros cúbicos

rollo),201 1:27,641

Superficie sembrsdo de riego {Hectóreos),20l l: I1,094

Monlo pogodo por el PROCAMPO {Miles de pesos), 201 l: 8.70¡

Volor de lo producción ogrícolo tolol (Miles de pesos), 201 1t 1,147,983

Volor de lo producción de friiol {Miles de pesos). 201 1: I ,891

Volor de lo producción de moíz grono (Miles de pesos), 201 l: 107,240

Volor de lo producción de poslos {M¡les de pesos}, 201 l: 2l ó,3ó2
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CAPíTULO V
FüR$ §§ TüH§ULTiLY
p&H? I Sü ile§n§H §t u B*mñ,ffi ñ

Con fundomento en lo dispuesto por los Art. I l5 frocción V, inciso c), de lo Constitución
Politico de los Estodos Unidos Mexiconos, Art. ,l78 frocción XVlll, inciso o), de los
Constitución Político del Estodo Libre y Soberono de Guerrero, osímismo el Art. 172 de lo
Ley Orgónico del Municipio Libre y Soberono del Estodo de Guerrero, Se convocó o lo
sociedod del municipio de Tecpon de Goleono poro que expresoró sus opiniones poro
lo eloborqción del Plon Municipol de Desorrollo.
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Propuestas ciudadanas postuladas.

Debido o lo contingencio sonitorio por
el COVID-I9 y onte lo declqrotorio de
combio de semóforo por los
outoridodes Estotoles y eloumento de
contogios en nuestro municipio de
Tecpon de Goleono, se onunció de
formo responsoble que los foros de
consulto ciudodono se reolizorion en
modolidod virtuol.

Lo importoncio que tiene poro esto
odministroción público del municipio
de Tecpon de Goleono 2021-2024 el
fortolecer meconismos de
porticipoción, encominodos ol
proceso de ploneoción poro el
desorrollo del municipio.

Los principoles propuestos se
expondrón con bose en los ejes
estrotégicos, poro que o portir de los
prioridodes extremos por lo
ciudodonío se diseñen los estrotegios
que en conjunto permiton dor lo
otención o los necesidodes del
municipio.

Propuestas ciudadanas.

volumen de los residuos en lo
sociedod octuol estó poniendo en
peligro lo copocidod de Io noturolezo
poro montener nuestros necesidodes
y los de futuros generociones.

Cobe recolcor que lo bosuro es y seró
problemos de todos en conjunto, yo
que lo pobloción y el consumo per
cópito crece, y por ende lo bosuro;
pero el espocio no y odemós su
trotomiento no es el odecuodo.

Es por esto que el uso y trotomiento
inodecuodo de lo bosuro provoco
serios problemos ombientoles como lq
contominoción del suelo, del oguo y
lo proliferoción de founo nocivo
tronsmisoro de enfermedodes, entre
otros.

Es por ello que me surge uno gron
preocupoción yo que uno de los
bosureros "clondestinos" que existen
en lo cobecero municipol, es elque se
encuentro ubicodo ol finql de lo colle
Poblo Goleono en el centro de lo
ciudod, cerco de lo Unidod Deportivo
"Humberto Solís", el Jordín de Niños
"Emperodor Moctezumo" y del
mercodo municipol "Lózoro Córdenos
del Rio", siendo un gron foco de
infección ol no contor con los
medidos cqutelores poro el
odecuodo trotomiento de lo bosuro,
ounodo o que en los lluvios los
orrostres de bosuro vqn o poror

l.- Propuesto del C. Miguel Ángel
Gorcío Borrientos, ciudodono de lo
locolidod de Tecpon de Goleono.
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por lo que serio mós vioble el de
reubicor el tirodero en un lugor
odecuodo y convirtiéndolo en un
relleno sonitorio poro los desechos
que no tienen utilidod y sepqrqndo los
que se puedon reciclor, evitondo
focos rojos y dondo un mejor ospecto
o esto bellq ciudod.

2.- Propuesto del C. Orbelin
Mqldonodo Romero, Regidor de
Medio Ambiente y Recursos Noturoles
del H. Ayuntomiento Municipol de
Tecpon de Goleono.

Eje temótico: Tronsporencio y Mejoro
de lo Gestión Público

Temo prioritorio: Coordinoción de
servicios públicos

Diognóstico del problemo: Lo
contominoción del Río Tecpon
provocodo por los oguos residuoles sin
trotor que se vierten sobre el Río, sobre
todo de los descorgos del drenoje de
Tecpon de Goleono y colonios
oledoñqs como el Suchil, romos, los
tunos y visto hermosq lo que genero
uno enorme ofectoción poro el Río
Tecpon y tombién poro el sistemo
Loguno.

Así mismo es importonte que poro el
trotomiento de los oguos residuoles
debe seleccionorse uno tecnologío
que, seo pertinente, pues el
trotomiento de oguos trqdicionol que
utilice uno gron cqntidod de energío
eléctrico no es vioble terminon o5
orgonrs sdeog les con

eudos

onstrucc medoles H
tegio nto de P

poro que dicho proceso seo
sostenible y puedo llevorse o cobo sin
ningún problemo.

Así mismo encousor todo el drenoje
poro dicho punto, y se evite verter
oguos sin trotor ol río Tecpon.

'Un vivero municipol con plontos
frutoles y moderobles, poro restouror
lo cuenco del rio de Tecpon y poder
reforestor los zonos urbonos y escuelos
públicos.

'Lo formoción de seis brigodos de
prevención de incendios forestoles
donde se troboje con los escuelos,
omos de cosos, gonoderos y
ogricultores poro poder prevenir los
incendios forestoles que oño con oño
nos oquejon en el municipio.

'Reubicoción de dos bqsureros, uno
ubicodo en lo unidod deportivo de
Tecpon y otro ontes de llegor ol
puzumiche subiendo o lo sierro.

3.- Propuesto del C. Orbelin
Moldonodo Romero, Regidor de
Medio Ambiente y Recursos Noturoles
del H. Ayuntomiento Municipol de
Tecpon de Goleono.

Eje temótico: Tronsporencio y Mejoro
de lo Gestión Público

Temo prioritorio: Coordinoción de
servicios públicos

Diognóstico del problemo: Uno de los
principoles p-r.qblemos o
enfrenton ,loi. c'ámunid
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de oguo potoble, lo que origino que
existon temporodos en que los
locolidqdes se queden sin suministro
de oguo potoble, osí como estén los
outoridodes locoles buscondo oyudo
extroordinorio poro poder cubrir el
costo de lo energío eléctrico o lo CFE.

Solución: Lo propuesto es lo
instqloción de poneles solores o los
Pozos de oguo potoble, poro
estoblecer sistemos bidireccionoles,
donde se genere energío en los
poneles mismo que se incorpore o Io
red eléctrico y se consumo energío en
el bombeo de oguo y de esto formo
disminuir de monero consideroble los
recibos de luz, ol mismo tiempo que
generomos energío limpio y se
contribuye o lo disminución de goses
efecto invernodero.

Los poneles solores son uno excelente
olternotivo poro los sistemos de oguo
comunitorios, y se puede estoblecer
un progromo municipol.

4.- Propuesto del Prof. Anibol
Novorrete Armento, ciudqdono de lo
locolidod de Tenexpo.

Eje temótico: lnclusión e lguoldod de
Genero

Temo prioritorio:
Recreoción

Deporte y

Diognóstico del problemo: Buscor mós
óreos libres donde puedon procticor
los diferentes tipos de deportes que
hoy y se hogo lo inviioción ol público
en generol en opoyor o montener eso
óreo limpio porque o veces no
respeto lo indicoción que se les
indico.

Solución: Fomento el desorrollo de
hóbitos soludobles y busco
promocionor lo próctico del deporte,
brindondo olternotivos poro lo
recreoción, lo octividod físico y el
desorrollo deportivo como
complemento o lo formoción.
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cApÍruLo vr
Jm*HEAcr6u sox Los oBJETrvo§
§Ht DE§ARRSLL§ §O§THITI§LE Y
§L PL&H M'L8IOilAL §H §§§ARROLLO
lotr§-toÍt

Los objetivos plcnteodos en el Plon Municipol de Desonollo 2021 -2024 están slineodos
con lcs metos del Plon Nocionol de Desqrollo 20.l9-2A24 y los Objetivos del Desonollo
Sostenible (CIDsl de la Orgonizoción de Nociones Unidos (ONUl.
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cApíruLo vll
§Jss ffisrssrÉsrcos

Eje 1.- Tecpon con Progreso Sociol
Objetivo Generol: lmpulsor y fomentor estrotegios y occiones que
promuevon el desorrollo sociol incluyente con lo finolidod de mejoror
el nivel de bienestor de lo pobloción.

I.l. Culturo Ciudodono.
Objetivo: Formor ciudodonos con uno culturo de porticipoción que les

permito tronsformor positivomente su reolidod sociol Y, o su Yez,

fomentor un gobierno inclusivo.

Estrotegios

Copocitor o servidores pÚblicos poro brindor uno otención ciudodono
de colidod con especiol énfosis en los temos de perspectivo de
género, derechos humonos y otención o grupos vulnerobles.

Promover lo culturo de porticipoción ciudodono

Generor meconismos innovodores de vinculoción ciudodono que
utilicen como medios los plotoformos digitoles, osí como otros medios
mosivos poro lo otención ciudodono.

Líneos de occión:

Reolizor copocitociones o servidores pÚblicos poro brindor uno
otención ciudodono de colidod con especiol énfosis en los temos de
perspectivo de género, derechos humonos Y otención o grupos

es.
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Continuor con los módulos de otención en lo entrodo de los

instolociones del Gobierno Municipol.

I.2 Plotoformo Ciudodono
Objetivo: Generor meconismos de porticipoción ciudodono poro lo
tomo de decisiones y occiones del municipio.

Estrotegios:

Generor meconismos de comunicoción con los ciudodonos poro
fortolecer lo porticipoción ciudodono.

Fomentor meconismos de diÓlogo que incidon en lo ormonío del
municipio.

Promover lo porticipoción ciudodono en osuntos de obro pÚblico y
servicios públicos.

Recibir y dor seguimiento o propuestos y proyectos ciudodonos que
surjon de los demondos ciudodonos.

Promover lo porticipoción ciudodono especiolmente en osuntos de
prevención del delito.

Líneos de occión:

lmpulsor los Comité de Delegodos y Comisorios con lo ciudodonío, y
los comités de prevención del delito y no violencio.

Reolizor foros y consultos ciudodonos o trovés de plotoformos digitoles.

Difundir los occiones reolizodos por el municipio o trovés de medios
d§itoles y' -, ., -',,I :.,.¡-'¡"t,i','Forfe[ecer
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1.3. Desorrollo Rurol
Objetivo: lmpulsor uno mejor colidod de vido poro los personos que
viven en el medio ruroldel municipio, dondo solución o los necesidodes
de su desorrollo con visión sustentoble, de derechos humonos y

perspectivo de género.

Estrotegios:

Fomentor y potencior los octividodes de producción primorio o trovés
de inversión en infroestructuro

lncorporor lo porticipociÓn de los ciudodonos poro el desorrollo rurol
municipol, cercono, porticipotivo e incluyente.

Conducir los relociones del gobierno municipol con entidodes
federoles y estotoles buscondo uno moyor coordinoción poro uno
gestión efectivo de los demondos ciudodonos.

Fomentor lo conectividod en los comunidodes, buscondo disminuir lo
brecho tecnológico y de occeso o internet.

Preservor los fiestos trodicionoles, gostronomío, ocontecimientos
culturoles, y otroctivos noturoles de los comunidodes serronos, osí

como lo informoción de interés poro el pÚblico en generol.

Brindor otención prioritorio y de colidod o los demondos de servicios
bósicos municipoles en los comunidodes ruroles.

Gorontizor lo otención y el troto digno hocio todos los personos de lo
zono serrono.

lmpulsor occiones que,,pqrmiton o los personos de los nidodes
serrohos llevor uno vido;'§oludoble y sustentoble.
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lmpulsor lo porticipoción de los jÓvenes, mujeres y hombres, y grupos
vulnerobles en los propuestos y tomo de decisiones, o trovés de
oso mbleos comunitorios.

Desorrollor boses de dotos poro informoción y seguimiento Municipol
de los progromos productivos.

Llevor o cobo uno plotoformo poro lo difusión de contenidos sobre
fiestos trodicionoles, gostronomío regionol, ocontecimienfos culturoles,
y otroctivos noturoles.

Atención o los comunidodes ruroles del municipio de Tecpon poro
mejoror los servicios bósicos, como rehobilitoción de cominos
principoles, cominos soco cosechos, oguo y olumbrodo pÚblico en lo
medido del presupuesto osignodo.

Gorontizor lo otención y un troto digno, con respeto o los derechos
individuoles.

lmplementor progromos y tolleres poro el desorrollo de copocidodes
loboroles, prevención de riesgos y educoción ombientol.

Reolizor brigodos de solud con médicos ouxiliores, que incluyon
medicomentos grotuitos poro los comunidodes ruroles.

Gestionor con instoncios públicos, privodos y orgonizociones civiles,
opoyos poro los octividodes deportivos en los comunidodes ruroles.

Coordinor esfuezos entre los gobiernos federol, estotol y
orgonizociones no gubernomentoles poro coodyuvor en lo
implementoción de progromos poro el desorrollo de los comunid
ruroles.
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1.4. Deporle y convivencio sociol
Objetivo: lmpulsor octividodes deportivos que contribuyon ol buen
estodo físico y mentol,lo integroción socioly elrescote deltejido sociol'

Estrotegios:

Fomentor el deporte inclusivo poro personos con discopocidod,
personos odultos moyores y personos de grupos vulnerobles.

Promover el desorrollo del deporte y lo octivoción físico de monero
integrol con los óreos municipoles que otienden culturo, solud,
educoción y prevención del delito en lo zono urbono Y en los

comunidodes ruroles.

lnvertir en infroestructuro Y equipomiento de los instolociones
deportivos con el objeto de promover lo octivoción físico como medio
poro incidir en el desorrollo sociol y lo poz en el municipio.

Líneos de occión:

Promover lo porticipoción deportivo de los personos con discopocidod
poro que puedon ejercer libremente su derecho o llevor uno vido
digno e inclusivo.

lmplementor occiones deportivos fomiliores

Orgonizor, difundir y fomentor los Juegos Deportivos reolizodos en el
munícipio.

Estoblecer convenios con instituciones pÚblicos Y privodos poro
fomentor lo octividod físico y deporte.
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Orgonizor los Juegos Deportivos Escolores y lo Olimpiodo Municipol,
que fomenten estrotegios de educociÓn y solud.

lmpulsor lo formoción y profesionolizoción de los promotores
deportivos.

lmpulsor elfortolecimiento y rescote de los espocios deportivos o trovés
de los distintos centros que existen en el municipio.

I.5. Desorrollo sociol y copocidodes humonos.
Objetivo: lmplementor uno político sociol poro el desorrollo humono de
los personos del municipio y con ello disminuir los índices de pobrezo
multidimensionol.

Estrotegios

Promover políticos interinstitucionoles de desorrollo.

Poner en próctico occiones poro empoderor o lo niñez, jóvenes,
mujeres, personos odultos moyores, personos con discopocidod,
personos indígenos y grupos vulnerobles, con especiol énfosis en
osuntos de discriminoción y violencio de género.

Ejecutor occiones que de monero integrol otiendon los necesidodes
socioles de los personos del municipio en los óreos de deporte, culturo,
solud, educoción, prevención del delito y empleo en lo zono urbono y
en los comunidodes.

Proporcionor o lo ciudodonío osistencio psicológico, jurídico, socio
ico, educotivo y técnico promoviendo lo protección e
dde los miembros
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lntegror grupos de mujeres moyores de l8 oños en condiciones de
vulnerobilidod económico, poro outoempleorse en uno octividod
productivo.

Promover fuentes de outoempleo poro personos vulnerobles'

Fortolecer lo otención de los necesidodes específicos de los personos
en condición de vulnerobilidod o trovés de lo gestión de opoyos'

lmpulsor el Premio Juventud "Generol Hermenegildo Goleono".

Promover lo iguoldod e inclusión o lo vido económicomente octivo de
los mujeres pertenecientes o los comunidodes, medionte copocitoción
loborol y el desorrollo de octitudes y optitudes socioemocionoles.

Reoctivor el progromo "Domingos Fomiliores".

Creor espocios de copocitoción en moterio de trobojo coloborotivo
empresoriol (coworking) poro jóvenes.

Conolizor los cosos de'otención psicolÓgico, jurídico, médico,
educotivo y de todo índole socioeconómico hocio los diferentes óreos
de otención previstos dentro del Ómbito municipol poro personos en
condición de vulnerobilidod.

lmplementor tolleres orientodos o los jóvenes poro lo prevención del
suicidio y conductos outodestructivos.

Gestionor onte los instoncios correspondientes opoyos poro el
mejoromiento de os espocios de viviendo poro uno vido digno.
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Estrotegios:

Promover lo culturo en los espocios pÚblicos medionte un enfoque
sostenible y responsoble.

Fomento e impulso de los bibliotecos municipoles.

lmpulsor lo opropioción culturol del municipio

Fomentor espocios públicos poro ortistos.

Difundir Io culturo y lo historio del municipio.

Llevor occiones culturoles desde uno perspectivo incluyente.

Fortolecer los occiones del Cronisto de lo ciudod

Líneos de occión:

Deso rrollor u no plotoformo digitol Turístico-Culturo l.

lmplementor progromos culturoles y ortísticos incluyentes de monero
permonente en plozos pÚblicos, porques, colonios, borrios,
comunidodes y otros espocios municipoles.

Estoblecer progromos de lecturo en bibliotecos'

lmplementor uno plotoformo poro promover lo culturo y lo historio del
municipio.

Difundir o plotoformos digitoles lo culturo y lo historio del
crpro.
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visuoles, donzo y composición poro generor uno moyor porticipociÓn
de todo lo sociedod.

Reolizor procesos operotivos y odministrotivos que mejoren los

octividodes de lo Expo Tecpon y Lo Topo del Toro.

Estoblecer un cuerpo colegiodo de cronistos de los borrios
emblemóticos del municipio, con el objetivo de fortolecer y preservor
lo identidod del municipio, su historio y culturo.

Eje ll.- Tecpon con progreso Económico
Objetivo Generol: lmpulsor, fomentor, fortolecer y promover los octividodes
productivos del municipio, o trovés de uno culturo de innovoción Y

emprendimiento.

2.1. Desorrollo Económico.
Objetivo: lmpulsor lo competitividod municipol medionte uno estrotegio
de otrocción de inversiones y el fortolecimiento del mercodo locol.

Estrotegios:

Desorrollor e implementor occiones como el uso de plotoformos
iecnológicos con el fin de fociliior lo occesibilidod de los servicios poro
el desorrollo del municipio.

Promover ol municipio en el Ómbito locol, estotol, nocionol e
internocionol.

Orientor el desorrollo y fortolecimiento del mercodo locol.
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Promover sectores prioritorios poro lo generoción de empleos.

Gestionor opoyos de origen internocionol, nocionol, estotol y privodo.

Promover lo vinculoción entre el sector privodo, ocodémico y público
poro uno moyor competitividod e innovoción.

Promover lo integroción del sector opícolo, en pro de lo modernizoción,
industriolizoción e innovoción en lo comerciolizoción de los productos
propios del sector.

lmpulsor Io gestión de opoyos poro el sector sociol y ogroindustríol

Dor seguimiento estodístico ol crecimiento económico poro identificor y
promover diferentes sectores prioritorios.

Promover lo otención inmedioto poro beneficior ol contribuyente o
reolizor el o los trómites de licencio de funcionomiento.

2.2 Fo¡lolecimienlo de los PYMES.
Objetivo: lmpulsor el desorrollo económico y el empleo o trovés del
fortolecimiento de los PYMES.

Estrotegios:

lncentivor el posicionomiento y consumo de los productos de los micro,
pequeños y medionos empresos.

Fomentor y fortolecer los empresos creotivos en el municipio.
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Contribuir lo superoción de los borreros de inclusión productivo que
impiden el desorrollo económico incluyente.

Líneos de occión

Promover y fortolecer eventos itinerontes poro el consumo de productos
típicos y trodicionoles.

Promover el Progromo Consume Locol.

lmpulsor lo oferto gostronómico del municipio.

ldentificor y fortolecer el tolento creotivo y culturol del municipio.

Estimulor lo comerciolizoción de ortesoníos o trovés de lo gestión y
operturo de diversos puntos de vento.

Reolizor eventos que coodyuven o incrementor el ingreso de los
microempresos en el municipio.

Promover lo porticipoción de microempresorios en los ferios

Gestionor e incrementor conoles de comerciolizoción de productos

Promover uno compoño de concientizoción empresoriol poro lo sono
competencio y el consumo.

Estoblecer como requisito poro lo controtoción gubernomentol con el
Ayuntomiento que todos los proveedores cuenten con licencio de
funcionomiento vigente.

Estoblecer módulos,"i--d+'-,., ven
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Llevor o cobo tolleres prócticos poro lo profesionolizoción de lo
octividod em presoriol.

Promover lo copocitoción poro lo promoción y vento de
mercodotécnico.

Desorrollor octividodes de copocitoción y osesoromiento poro el registro
de morcos de los empresorios.

Copocitor o los PYMES en protección civil

Fomentor cursos de inglés poro el turismo y otención o comensoles

Promover lo primero ferio del empleo incluyente

Reolizor foros de concientizoción sobre inclusión.

2.3. Emprendimiento.
Objetivo: Generor oportunidodes de occeso ol outoempleo y ol
emprendimiento de negocios.

Estrotegios:

Gestionor recursos poro emprendedores y microempresorios o trovés de
progromos federoles, estotoles, municipoles, instituciones boncorios, de
orgonismos de cooperoción ínternocionol y otros.

Ofrecer copocitoción y entrenomiento (cooching) ol emprendedor.

Promover lo vinculoción entre los octores del sector productivo,
ocodemio y gobierno.
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Conducir ol emprendedor ol fondo idóneo poro detonor su ideo de
negocios.

Ofrecer consultorío y ocompoñomiento poro el fortolecimiento de lo
ideo.

Ofrecer cursos y tolleres enfocodos o despertor lo culturo emprendedoro
y el outo empleo.

Fomentor proyectos productivos de inclusión sociol con especiol énfosis
en personos en condiciones de vulnerobilidod.

2.4 Fomenlo del desorrollo turíslico.
Objetívo: Consolidor lo vococión turístico y culturol del Municipio o trovés
del odecuodo oprovechomiento de su potrimonio histórico, sus
trodiciones y lo porticipoción de lo sociedod en su conjunto; o fin de
contribuir ol desorrollo económico y sociol de lo ciudod.

Estrotegios:

Aprovechor lo oferto culturol e histórico de lo ciudod poro fortolecer lo
vococión turístico del municipio.

Amplior lo oferto turístico del municipio o trovés de nuevos rutos y
productos turísticos.

Fomentor el mejoromiento de los servicios turísticos o trovés de
progromos de copocitoción y concientizoción.

Líneos de occión:

Progromoción de eventos en el tronscurso del

convocotorios,
el municipio.
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Creor lo compoño digitol permonente sobre lo importoncio del turisto y
su otención.

2.5. lnversión público produclivo.
Objetivo: Ploneor inversiones onuoles en obros y servicios o corgo del
municipio con criterios de sostenibilidod y de inclusión sociol.

Estrotegios

Ploneor y evoluor progromos y proyectos de inversión público
productivo.

Líneos de occión:

ldentificor, integror, desorrollor y evoluor progromos y proyectos
operotivos, de inversión vioble y rentoble que permiton gestionor y
occeder o recursos provenientes de progromos gubernomentoles y
privodos.

ldentificor y ploneor propuestos de inversión que contribuyon ol
desorrollo sociol y económico del Municipio.

Generor uno político de ploneoción estrotégico municipol que
implemente de monero permonente meconismos de control,
seguimiento y evoluoción de los progromos y proyectos que impulsen el
cumplimiento de los objetivos y metos.

2.6. Tronsporle Urbono
Objetivo: Contribuir o lo mejoro de servicio de tronsporte urbono
municipol en visto o lo occesibilidod universol.
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Focilitor el occeso o personos con discopocidod, mujeres, niños, niños y
personos odultos moyores.

Fomentor olionzos con empresos tronsportistos poro omplior el olconce
y lo colidod de los servicios.

Promover el tronsporte en comunidodes ruroles con fines productivos.

Difundir los rutos y hororios del tronsporte público municipol

Eje 3.- Tecpon Soslenible y Servicios Públicos de Colidod
Objetivo generol: Contribuir, regulor y eficientor los servicios públicos con
estóndores de colidod, previendo el crecimiento y desorrollo ordenodo
del Municipio, implementondo políticos ombientoles que permiton
olconzor un desorrollo sustentoble con lo porticipoción octivo de
sociedod y gobierno.

3.1. Servicios públicos soslenibles.
Objetivo: Mejoror lo coberturo, eficiencio y occesibilidod en lo
prestoción de los servicios públicos o corgo del municipio, conforme o
los competencios que morco lo legisloción, mejorondo lo colificoción y
lo sotisfocción de lo ciudodonío en congruencio con los principios de
sostenibilidod.

Estrotegios:

Promover en el municipio uno ciudod iluminodo y seguro, procurondo
criterios de sustentobilidod ombientol.

Preservor, mejoror y limpior los porques, óreos de esporcimiento y jordines
del municipio.

.inforrti
'lrht.titic

lmplementor mgn imiento preventivo y
les, con
ipio.

ós equipomiento de
o los j
y jordin

rti::rtji Á,¡.{á- ..u* " l-

á*,*"Éfl,],i,u: l
úd.üG§'."i.a. ;v '"¡':

' !-i' . -,?:j -.

eb;ffiJ.* .'

.-:,,'t-,"u*¡,-¿¿.:,
': ;,i¡r':. ¡':¡'..

:i,lf-Q*gls

.ri_ii¡:ljilJ iir:
f[iF:.\]i 0r

i l,r, l.*_1f,.1 i !, i::li),

'i:¡.,i ' i, l. ;

l,ÉUi'i1,'.,, :"

. r,. ', ': i i l:'1.{l{'!'' i '

a: ji!::i., ,,t liJa.i,1i

rí-.;.11 lil.,

AN DF.

ii ji':r,tl.J.. ;i,Ejisii-; ll
i.li.lju;'ll. r. i..ijii,.+

i !,
L ! 1- 1 d: -'l

ividod§nd6;..i:
unicipio

efi ntor el desempe
to

t{ui'ilí:;l'lii Lj"
reai-,,; l,; ;']F

r, SU

espocios púb

ñal f ¡rlA. t!r-¿i.E&,t3*., S*i'l

E9



lmplementor occiones poro logror uno ciudod mós limpio y tronsitoble.

Operor y montener un drenoje y olcontorillodo municipol funcionol.

Brindor o lo ciudodonío ponteones públicos ordenodos y limpios

Gestionor y hobilitor un rostro publico higiénico y moderno

Ofrecer o los ciudodonos un buen servicio de montenimiento viol

Líneos de occión

Reolizor un diognóstico de lo situoción octuol de los principoles servicios
públicos ofrecidos por el municipio, con el objetivo de identificor óreos
de oportunidod.

Atender los gestiones de reporoción de luminorios o trovés de los
demondos que se reciben.

lmplementor lo Líneo de otención poro que lo ciudodonío puedo
reportor follos en servicios públicos como luminorios descompuestos,
servicio de recolección y troslodo de bosuro, óreos públicos en molos
condiciones, entre otros elementos.

lmplementor brigodos de trobojo por colonio y comunidodes poro dor
montenimiento preventivo y correctivo o todos los instolociones
eléctricos y combio de luminorios del sistemo de olumbrodo público del
municipio.

Atender los porques, óreos de esporcimiento y jordines del municipio
ndo lo colidod y lo sotisfocción
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Rescotor viviendos y limpiezo de terrenos boldíos conforme o lo
normotivo jurídico.

Conservor, mejoror y limpior los espocios públicos, ovenidos, colles,
comellones, glorietos, colonios y froccionomientos.

Estoblecer progromos integroles de limpiezo en los principoles colles,
ovenidos y colonios de lo ciudod.

Amplior lo frecuencio, coberturo y eficiencio del servicio de recolección
de bosuro.

Prestor el servicio de recolección de bosuro, en el mercodo principol y
mercodos de los locolidodes.

Atender el desozolve de registros de oguos residuoles de lo red de oguo.

lmplementor brigodos que trobojen por distrito en lo limpiezo y desozolve
de los sistemos de drenoje pluviol y residuol.

Reolizor lo limpiezo y el cuidodo de ponteones municipoles.

Ejecutor lo correcto oplicoción de los normos poro elfuncionomiento de
ponteones.

Vigilor que se proporcionen y se goronticen los condiciones de higiene y
solubridod del socrificio, monejo y tronsportoción de los productos
córnicos de los rostros.

Brindor otención y montenimiento o boños, cuortos fríos y drenojes
pluviol y residuol de los mercodos municipoles.
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Lovor y pintor comellones, ovenidos principoles y víos secundorios.

Coodyuvor en el bocheo permonente de los violidodes principoles en el
municipio.

Supervisor, conservor y dor montenimiento constonte o los colles del
municipio.

Utilizor plotoformos digitoles poro que los ciudodonos pueclen reportor
los boches dentro de sus rutos hobituoles poro solicitor su reporoción.

3.2. lnfroeslrucluro municipol
Objeiivo: Proveer o los hobitontes del Municipio obros públicos e
infroestructuro poro el mejoromiento de sus condiciones de vido en un
entorno de sustentobilidod ombientol, movilidod eficiente y
hobitobilidod.

Estrotegios:

lmplementor occiones que mejoren lo colidod de vido de los fomilios
mós vulnerobles del municipio, con énfosis en lo dignificoción de lo
viviendo.

Ploneor y progromor lo obro público del municipio con eficocio y
eficiencio.

Fomentor e involucror o lo sociedod en lo ploneoción urbono.

Promover obros e infroestructuro foctibles con el cuidodo del medio
ombiente.

Gestionor de monero eficiente
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Ploneor y priorizor los proyectos de obros socioles

Eloboror un progromo de occesibilidod universol e inclusión en espocios
y víos públicos

Líneos de occión:

lmplementor el progromo "Viviendo con Volor" cuyo finolidod es
contribuir en lo dignificoción de lo viviendo de los fomilios mós
vulnerobles del munÍcipio.

lmplementor un softwore de control de los expedienies de obro público
y eloboroción de un progromo de seguimiento poro mejoror su controly
monitoreo.

Desorrollor obros e infroestructuros con diognóstico
outoridodes ombientoles y con opego irrestricto o
ombientoles.

previo de
los normos

Estoblecer uno plotoformo de informoción público poro difundir los
procesos de controtoción y licitoción de los obros públicos osegurondo
lo porticipoción y libre competencio.

lmplementor meconismos de recepción de solicitudes de mejoro de
infroestructuro.

lncorporor diseño inclusivo en todos los espocios públicos y víos públicos
que goronticen lo occesibilidod universol.

3.3. Desorrollo Urbono
Objetivo: Contor con instrumentos de ploneoción opegodos o los
nuevos metodologíos de diseño de municipios respetuosos de los

ioombientoles, de seguridod y de desorrol o
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lmplementor proyectos de imogen urbono, inspección urbono y
movilidod urbono.

Procuror uno movilidod urbono sostenible

Rehobilitor los monumentos y el ceniro de lo ciudod.

Concientizar a lo pobloción de lo importoncio que iiene lo reguloción
en el proceso de construcción urbono.

Líneos de occión:

lmplementor un progromo de crecimiento plonificodo o lorgo plozo o
trovés de lo eloboroción del progromo de desorrollo urbono del
municipio con un enfoque estrotégico e incluyente, que respete y
oproveche lo estructuro territoriol de sus componentes urbonos, con
enfoque de prosperidod de lo ciudod.

lmplementor un progromo poro lo creoción de óreos verdes poro
reducir el nivel de temperoturo urbono.

Atender nomencloturo y señolizoción

lmplementor uno político de ploneoción urbono orientodo ol tronsporte
y ol fomento de uno culturo de movilidod.

Anolizor el morco normotivo que fundomente y respolde jurídicomente
los occiones de movilidod, priorizondo ol peotón y ol ciclisto, osí como
reducir el uso del outomóvil privodo.

Coodyuvor con lo outoridod competente en el reordenomiento d
rutos de tronsporte público.. ti-''.\.

i j .,Fr r.r¡

:- iiilr,.r:. :if¡..
D,rorroltzo

. \..r'Y_,.:
ia I \1, _r.lreeHCtos

,. ¡r,,1;.jllri.li, :;,
"r 'r.:{f. .,1.-t-..,'ti¡t'- . .\,

llJt.

?U.* ¡t!il(

ryou
,,'t' '

los procedimientos de expédición de

ptotqf,.§ffid,Ou Ito y solicitud d

:1 ii, l.Éi'i'¿i^¿i:xr'i t1
l l-;,,,¡:;; 1 .¡,.".,,.;,t,ui.

uno
', :' -- 1-r.

- ,:,.,.-.. - -... ."". -.*. - _

ii.{ü,;ll',.i ::tÉ

MUru'fimSi.J[,
ffiüFAru II

GÁÁ.É.ef,iÉi {i&.{i.

SiNÜJiA
lvlUí,fielP

¡iriti:{i¡lo Df

'rrcilÁ.N

n

¿;&lF¿!l'lA *iRú
G&!r§-AflJ4. GR0.

Cá
L/*



Dor continuidod o lo digitolizoción del sistemo de pogo prediol.

Aplicor estrotegios de opropioción y sentido de identidod en los
espocios públicos involucrondo o lo sociedod civil.

Emitir y octuolizor lo normotividod en moterio de desorrollo urbono.

Eficientor los procesos de inspección urbono que otorguen un mejor
servicío de otención ol público, o trovés de denuncios y consultos.

Eloboror proyectos y estudios de movilidod emergente y sostenible en lo
ciudod y comunidodes.

Regulor lo colococión de onuncios publicitorios con el fin proteger lo
imogen urbono del municipio.

lmpulsor lo porticipoción ciudodono en lo mejoro de espocios públicos.

Reolizor visitos o los construcciones en proceso poro verificor el
cumplimiento de lo normotividod municipol.

3.4. Geslión del oguo suslenloble.
Objetivo: Propicior el uso y monejo eficiente, responsoble y sustentoble
del oguo y mejoror el occeso universol y equitotivo ol oguo potoble y
servicios de soneomiento odecuodos.

Estrotegios:

Promover el progromo permonente de culturo del cuidodo del oguo.

Amplior, rehobilitor, mejoror y modernizar el sistemo de oguo potoble de
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Focolizor esfuezos en los locolidodes y colonios con problemos de
occeso ol oguo potoble y drenoje.

3.5. Geslión Responsoble de los Recursos Noturoles.
Objetivo: lnstrumentor el morco legol, los políticos y los progromos que
goronticen el uso responsoble de los recursos noturoles, lo conservoción
y protección del potrimonio noturol de municipio.

Estrotegios:

Observor lo normotivo vigente en moterio de protección ombientol.

Proteger, restouror y conservor los ecosistemos, recursos noturoles, bienes
y servicios ombientoles dentro del ómbito de competencio municipol.

Difundir uno culturo del cuidodo del medio ombiente y los recursos
noturoles.

Líneos de occión:

Creor el progromo de Ordenomiento Ecológico Territoriol del Municipio
de Tecpon de Goleono.

Revisor lo normotividod municipol en moterio ombientol ormonizóndolo
con lo federol y estotol.

Ejecutor el control, sonción y prevención ombientol dentro del ómbito
de competencio municipol.

Monitoreor y en su coso soncionor los diversos formos de conto
ombientol dentro de los competencios del municipio
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Llevor o cobo octividodes de reforestoción, rescotondo óreos verdes
pertenecientes ol municipio en conjunto con lo sociedod civil en
generol.

lmplementor uno compoño integrol de educocíón poro uno culturo de
protección ol medio ombiente y desorrollo sustentoble

Coordinor con los órdenes de gobierno Federol y Estotol, osí como
orgonismos no gubernomentoles, poro implementor uno culturo
ecológico municipol.
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Eje 4.- Tecpon Seguro y en Poz
Objetivo Generol: Contribuir ol fortolecimiento del tejido sociol o trovés
de lo sono convivencio, de lo poz sociol en todos los hogores del
municipio, fortoleciendo el Estodo de Derecho gorontizondo que todos
los hobitontes, sin discriminoción de ningún tipo, puedon hobitor un
municipio seguro, próspero y con bienestor poro todos los personos.

4.1. Prevención de riesgos y desostres.
Objetivo: Reducir del riesgo frente o desostres, o trovés de lo prevención
y observoncio de lo odecuodo plonificoción urbono, con protocolos
de emergencio, con el objetivo de brindor protección y seguridod.

Estrotegios:

Preporor, plonificor y ejecutor occiones y operotivos poro lo prevención,
reducción y mitigoción de riesgos y desostres.

Líneos de occión:

Reolizor operotivos de prevención de occidentes violes

Progromo municipol de protección civil

Focilitor lo pronto y eficoz otención o lo ciudodonío en todos los
solicitudes, quejos y ouxilíos que se presenten, o trovés del uso de los
plotoformos digitoles y otros conoles.

Proporcionor copocitoción en moterio de protección civil ol personol
od ministrotivo y operotivo.

Reolizor lo
verificor e i
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lnstolor los consejos municipoles de protección civil en los términos que
estoblezco lo normotivo vigente.

4.2. Polílico Municipol en molerio de Seguridod
Objetivo: Fortolecer los sistemos de gobernonzo que oseguren lo
coloboroción y coordinoción de los distintos sectores en los diferentes
locolidodes y colonios, que profundicen en lo porticipoción de todos los
octores.

Estrotegios:

Generor uno gestión Municipol poro el fortolecimiento de lo democrocio
y el Estodo de Derecho.

Líneos de occión:

Fortolecer lo coordinoción interinstitucionol en moterio de seguridod
público.

lmplementor de monero consultivo los occiones, obros y progromos,
opegodo o meconísmos poro lo formuloción, ejecución, control y
evoluoción de los instrumentos de lo ploneoción municipol.

Fomentor lo porticipoclón político plurol de los personos en los decisiones
del Ayuntomiento.

lmpulsor los plotoformos digitoles poro generor comunicoción continuo
poro lo construcción de un municipio seguro, justo y en poz.

Reolizor oportunomente los funciones de lo ploneoción democrótico
municipol.

Fomentor prog rqr-n de prevención ol delito

lmplementor
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Eje 5.- Gobierno lnnovodor y Tronsporenle
Objetivo Generol: lmplementor mejores prócticos en lo gestión público
en los temos de tronsporencio, rendición de cuentos y porticipoción
ciudodono, o trovés de lo innovoción como el motor de lo
tronsformoción del Municipio en estricto opego CI lo normotividod
vigente.

5.1 Monejo Tronsporente de Recursos.
Objetivo: Estoblecer un control interno eficoz poro gorontizor el correcto
y odecuodo monejo de los recursos públicos de que dispone el
municipio.

Estrotegios:

Fortolecer los meconismos de control, verificoción, ouditorío y
evoluoción poro mejoror lo colidod de los servicios, un odecuodo
registro potrimoniol de sus servidores públicos y el combote o lo
corrupción.

Verificor los procedimientos poro lo integroción y presentoción de lo
cuento público del ejercicio fiscol que correspondo y, en su coso, lo
solventoción de los observociones que llegoron o dorse o conocer por
lo Auditorío Superior del Estodo duronte el proceso de su fiscolizoción.

Recibir y otender los quejos, denuncios y sugerencios sobre el octuor de
los servicios y servidores públicos del Ayuntomiento.

Fortolecer lo vigiloncio en el cumplimiento de lo normotividod en
moterio de tronsporencio.

Coodyuvor en lo simplificoción de os trómites gubern toles.
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Aseguror o trovés de ouditoríos internos que los recursos públicos se
ejezon en totol cumplimiento con lo normotividod oplicoble.

Creor el Código de Etico del Ayuntomiento poro su oplicoción conforme
o lo Ley Generol del Sistemo Nocionol Anticonupción.

Porticipor en lo construcción de uno pógino electrónico que muestre el
estodo de los finonzos municipoles, conforme o lo normotividod
oplicoble.

lnstolory operor el buzón, en físico y electrónico, de los quejos, denuncios
y sugerencios.

Vigilor el cumplimiento en moterio de tronsporencio, occeso o lo
informoción y protección de dotos personoles.

Optimizor el desempeño del proceso de servicio en todos los unidodes
odministrotivos poro generor un moyor impocto en lo ciudodonío.

5.2. Hociendo Público Municipol.
Objetivo: Gestionor con eficocio y tronsporencio los recursos finoncieros
del municipio, fortoleciendo lo hociendo público, incrementondo el
potrímonio y mejorondo lo colidod del gosto.

Estrotegios:

Eloboror y gestionor el presupuesto de egresos onuol con bose en
resultodos.

Estoblecer los meconismos finoncieros y de recoudoción poro lo Ley de
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Celebror convenios poro lo odministroción de lo hociendo público
municipol.

Proponer o.tion", iendentes o mejoror los sistemos y estóndores propios
de lo odministroción público municipol.

Copocitoción y odiestromiento ol personol del oyuntomiento, poro
logror su profesionolizoción.

Coordinor octividodes con otros unidodes odministrotivos.

Líneos de Acción:

Eloboror el presupuesto de egresos municipol de conformidod con los
ingresos oprobodos.

Difusión de lo normotividod municipol, lo orientoción y lo osistencio o los
contribuyentes, poro el mejor ejercicio de sus derechos y obligociones.

Fortolecer los ingresos propíos en visto de uno moyor outonomío
finonciero.

Proponer lo octuolizoción de los podrones de contribuyentes poro
estoblecer estrotegios de coptoción de ocuerdo con lo distribución
geogrófico.

Estoblecer convenios de coordinoción en moterio de contribucíones
con outoridodes fiscoles federoles y lo estotol.

Gestionor lo obtencíón de recursos finoncieros derivodos de progromos
gubernomentoles loco es, nociono es e int
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Montener el equipo de cómputo en óptimo funcionomiento, regulorizor
su licenciomiento, renovoción de lo red, osí como lo implementoción de
lo seguridod de ésto.

Cumplir con el pogo de finonciomientos y obligociones, de ocuerdo con
los responsobilidodes odquiridos en los controtos o convenios
correspondientes.

Optimizor los procesos odministrotivos y los servicios internos, medionte el
monejo rocionol de los recursos moterioles y servicios.

Coordinor con otros instituciones copocitociones y osesoríos poro los
servidores públicos en todos los niveles.

5.3. Registro cotoslrol
Objetivo: lntegror, octuolizor y conservor lo informoción cotostrol del
municipio con estóndores de colidod y otención o lo ciudodonío.

Estrotegios:

Desorrollor y oplicor meconismos encominodos o lo octuolizoción,
revoluoción cotostrol, modernizoción y custodio de Io informoción poro
mejoror lo recoudoción fiscol y lo confiobilidod de lo informoción
existente en el Cotostro Municipol.

Líneos de occión:

Eloboror y custodior los expedientes respecfivos, con el fin de disponer
de lo boses poro lo determinoción de contribuciones inmobiliorios,

do o lo recolección, cólculo y procesomiento de los dotos
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Diseñor los procesos de modernizoción, implementoción, octuolizoción
y operoción que requiero el Municipio en moterio de informoción
geogrófico cotostrol.

Llevor o cobo compoños de regulorizoción y octuolizoción de dotos,
incentivondo o los ciudodonos poro que ocudon o octuolizor sus dotos.

Fomentor lo utilizoción de los Tecnologíos de lnformoción y
Comunicociones, que nos permito ofrecer un cotostro moderno.

Reolizor reingenierío de los procesos odministrotivos del cotostro poro
eficientor lo prestoción de servicios.

5.4. Tronsporencio
Objetivo: Tronsporentor los decisiones y occiones del gobierno municipol
poro lo rendición de cuentos y gorontizor el derecho de occeso o lo
informoción, osí como lo protección de dotos personoles.

Estrotegios:

Fomentor e implementor de monero permonente uno culturo de
tronsporencio en lo gestión público dirigido o los ciudodonos del
municipio poro tener un Gobierno obierto y con rendición de cuentos
tronsporentes.

Líneos de Acción:

Orgonizor e instolor el Comité de Tronsporencio Municipol.
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Fomentor el uso de los plotoformos digitoles poro generor meconismos
innovodores de contocto ciudodono.

Preservor y fomentor el uso del srchivo municipol.

Eloborqción del monuol normos y operotividqd de los ores del gobierno
municipol.
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CAPITULO VIII
§JE§ TRAIÜ§TER§ALEI§
¡ -JrKt-{"- l"1l -r) I liJl\¡lA'\L l).
El reconocimiento, respeto y protección de los derechos hu-
monos son elementos esencioles de un sistemo democrÓtico.
En nuestro poís, estos temos se hon consignqdo o nivel Consti-
tucionol como uno obligoción por porie de todos los outorido-
des.

ül:Iistiv*:
Fomenlor el ejercicio y goce de los derechos humonos

; Islnric6¡i*s:
lmpulsor lo protección de los derechos humonos, principol-
mente de personos en condición de vulnerobilidod.

Llr:tlcl rJr *i:r.rii:r'i :

lmpulsor el presupuesto con enfoque o derechos humonos
con énfosis especiol en personos con discopocidod y grupos
vulnerobles.

lmplementor uno estrotegio de Derechos Humonos que inclu-
yo derechos civiles, políticos, económicos, socioles, culturoles,
del desonollo de los pueblos y ol medio ombienfe, osí como el

derecho o lo poz. que focilite los procesos en lo odministroción
público municipol.

l:tii ¡in.-ri¡r:'

lmputsor uno polÍlico público municipol de no discriminoción,
de reconocimiento, de represenioción e iguoldod de oporlu-
nidodes entre los personos.

Lírronr cia *cción;
Promover lo ormonízoción de los reglomentos municipoles o
los morcos normolivos vigentes en moterio de iguoldod de
género.

lnstitucionolizor los políticos de equidod de género y propicior
Io iguoldod de oportunidodes entre géneros en todos los óm-
bitos de lo octuoción del gobierno municipol, especiolmente
o trovés de presupuestos responsivos ol género.

PAqf llrpAüttir* cl u»nn¡i..r¿.
Lo porticipoción ciudodonq es el eje rector que permite tronsi-

tor desde uno gobernonzo municipol verticol hocio uno con-
cepción de lo odministroción público que concibe lo porlici-
poción ciudodono como formo legoly legÍtimo de lo rendi-
ción de cuentos.

LrDlet:vü:

Fomentor uno culturo de porticipoción ciudodono correspon-
soble.

Fslrnf *gins:
Forlolecer los meconismos de port¡cipoción ciudodono

\- Copocitor o los funcionorios municipoles poro el diseño de
progromos con enfoque de derechos humonos.

I lf5^... ;-,,-,,-,-;:,.-,

Fortolecer el tejido sociol o trovés de meconismos de diólogo
y porticipoción con lo ciudodonío.

P!:RlPtCliVA i)ü üHFl*R{)
Lo perspectivo de género busco eliminor todo formo de discri-
minoción, que otipos de género o minimizon
y frivolizon lo violenc mujeres. Lo

género permife
mrnocton.
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Los obros, progromos y servícios que se pueden llevor o cobo, conforme o los directríces del

PMD, se finonciorón con recursos provenientes de ingresos locoles y de porticipociones fede-

roles, gosto etiguetodo con corgo o los tronsferencios federoles etiquetodos y, en su coso,

gosio federolizodo y finoncíomiento, otendiendo siempre o lo normotivídod oplicoble poro

su ejercício y cumpliendo con disciplino finonciero, que oseguren uno gestíón responsoble y

sostenible de nuestros finonzos públicos, generondo condiciones poro elcrecimiento econó-

mico delmunicipio de Tecpon de Goleono.

üür(f;üpIü§.

lngresos locoles

Porticipociones y oportociones federoles

Gosto etiquetodo

Gosto federolizodo

Finonciomiento Público
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Lo eloboroción delPLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO, se fundomento normotivomente como
un proceso de ordenqción rocionol, sistemótico y democrótico de occiones y estrotegios que

tiene por finolidod proporcionor uno orientoción estrotégico olgosto público poro impulsor

el desonollo iguolitorio, integrol y sostenible de Tecpon de Goleono, osícomo el bienestor

sociolen un morco de respeto inestricto de los derechos humonos.

MWW§ffi&ffi ffi ffi ffi§ ffiffi§.m§rÉoremg

El indicodor de gestión del PMD 2021-2024 permite dor cuento del índice de Avonce.

lA-PMD= Índice de Avonce delPlon Municipolde Desonollo

LAR= Líneos de occión reolizodos

TLA= Totolde líneos de occión contenidos en los Ejes
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INTRODUCCIÓN

La autoridad municipal y los directivos del Ayuntamiento, deben identificar capturar,
y comunicar información pertinente y con la oportunidad que facilite a las servidoras y
servidores cumplir sus responsabilidades.

El sistema de información y comunicación está constituido por los métodos
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones técnicas,
administrativas y financieras de una entidad. La calidad de la información que brinda el
sistema facilita a la autoridad municipal adoptar decisiones adecuadas que le permitan
controlar las actividades de la entidad y preparar información confiable.

El sistema de información permite a la máxima autoridad evaluar los resultados de su
gestión en la entidad contra los objetivos predefinidos, es decir, busca obtener información
sobre su nivel de desempeño. La comunicación es la transmisión de información facilitando
que los servidores públicos de la administración municipal pueden cumplir sus
responsabilidades de operación, información financiera y de cumplimiento. Los sistemas de
información y comunicación que se diseñen e implanten deberán concordar con los planes
estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus características y necesidades y al

ordena m iento jurídico vigente.

La obtención de información interna y externa, facilita a la alta dirección preparar los
informes necesarios en relación con los objetivos establecidos. El suministro de información
a los usuarios, con detalle suficiente y en el momento preciso permitirá cumplir con sus
responsabilidades de manera eficiente y eficaz.

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, serán pagadas
mediante transferencias a las cuentas corrientes de ahorro de los beneficiarios aperturados
en el sistema financiero nacional para tal efecto, salvo petición por escrito en contrario del
propio beneficiario.

1. CONTROLES SOBRE SISTEMAS DE INFORMAOÓN
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macr implica varios riesgos que necesitan ser considerados por la administración del
H. Ayuntamiento

Estos riesgos están asociados especialmente con los cambios tecnológicos por lo que
se deben establecer controles generales, de aplicación y de operación que garanticen la
protección de la información según su grado de sensibilidad y confidencialidad, asícomo su
disponibilidad, accesibilidad y oportunidad. Las servidoras y servidores a cuyo cargo se
encuentre la administración de los sistemas de información, establecerán los controles
pertinentes para que garanticen razonablemente la calidad de la información y de la
comunicación.

2. CARACTERÍSTCAS DEL SISTEMA INFORMAT|CO

Para el diseño e implementación de cualquier sistema es imprescindible el
conocimiento pleno del objeto sobre el cual se quiere diseñar o implantar el mismo. para ello
lo más apropiado es precisar los elementos que permitan identificar las especificaciones de
éste.

La características del sistema informático incluye la determinación de los bienes
informáticos que requieren ser protegidos, su valoración y clasificación según su
importancia.

Se precisarán los datos que permitan determinar como fluye la información entre los
diferentes elementos de la entidad, así como entre la entidad y otras instituciones
considerando el carácter de la información y su nivel de clasificación de acuerdo con lo
establecido en el país.

Una buena clasificación del sistema informático permite conocerlo a plenitud y evita
pérdida de tiempo e imprecisiones.

Una posible agrupación por categorías que puede ayudar a la identificación de los
bienes informáticos a proteger, podrías ser la siguiente:

L. Hardware: redes de diferente tipo, servidores y estaciones de trabajo,
computadoras personales (incluyendo portátiles), soportes magnéticos y ópticos, medios
informáticos removibles, líneas de comunicaciones, módems, ruteadores, concentradores,
entre

re: p es, programas ejecutables, programas de diagnóstico,
p lita r OS, rativos, programas de
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Una vez identificados los bienes informáticos que necesitan ser protegidos se
determinará su importancia dentro del sistema informático y se clasificarán según la misma.

La valoración de los bienes informáticos posibilita mediante su categorización,
determinar en que medida uno es más importante que otro (grado de importancia) y se
realiza teniendo en cuenta aspectos tales como: la función que realizan, su costo, la
repercusión que ocasionaría la pérdida y posibilidad de recuperación de los mismos; asícomo
la preservación de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

Al estimar la repercusión que ocasionaría la pérdida de un bien informático se debe
tener en cuenta el tiempo que la entidad puede seguir trabajando sin el mismo, lo que puede
ser vital para su funcionamiento. Este tiempo puede oscilar entre escasas horas, hasta días y
semanas. Por ejemplo: si la nómina del ayuntamiento se daña días antes del pago a los
trabajadores pondría al ayuntamiento en un serio aprieto, si se dañó después del cobro
habría más tiempo para su recuperación.

La determinación de la importancia de cada bien informático puede ser realizada de
forma descriptiva (por ejemplo, valor alto, medio, bajo) o de forma numérica asignando
valores entre cero y diez (0 si tiene poca importancia y 1_O síes máxima).

Bienes i nformáticos críticos

Como resultado de la evaluación anterior se determinarán los bienes informáticos críticos
para la gestión del Ayuntamiento en virtud de la función que realizan o los servicios que
proporcionan, su importancia y el riesgo a que están sometidos. Se consideran bienes
informáticos críticos aquellos sin los cuales el trabajo de la entidad no tuviera sentido o no
puede ser ejecutado.

Por ejemplo:
a) El servidor principal de la red que provee al Ayuntamiento.
b) El sistema contable que implementa el Ayuntamiento.

Un aspecto de vital importancia es la concatenación, o sea, la dependencia entre un bien
informático y otro. En la práctica se da el caso que un bien informático resulta no ser
importante tratado individualmente, para el correcto funci onamiento de un
cualquiera, pero como elemento de un sistema, es I
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ct rcu nstancias pueden elevar de forma artificial el nivel de importancia con que ha sido
catalogado

Es por ello que el equipo de trabajo encargado de hacer la valoración debe de estar atento a
que los sistemas informaticos no se declaren importantes aquellos que no lo son, esto para
evitar gastos i nnecesarios.

Lo anterior implica un análsis complementario de los datos obtenidos en el listado de bienes
informáticos, que se realizará de la forma siguiente:

1. Señale adecuadamente aquellos bienes informáticos que fueron valorados de
i mportancia significativa.

2. Señale aquellos bienes informáticos, que no habiendo sido valorados de importancia
significativa, tienen una incidencia directa con algún otro bien informático crítico.

3. Señale, después de un estudio riguroso y detallado, aquellos bienes informáticos que
no teniendo una valoración significativa, ni incidencia directa en eltrabajo de bienes
informáticos críticos, resulta necesario que sean marcados como tales, por razones
prácticas.

4. Ordene el listado de bienes informáticos a partir de las consideraciones anteriores.

3. ]DENTIFICACIÓN DE I.AS AMENAZAS SOBRE EL SISTEMA INFORMANCO

Una vez que los bienes informáticos que requieren protección son identificados y valorados
según su importancia, es necesario identificar las amenazas sobre éstos y est¡mar el daño
(impacto) que puede producir su materialización. para cada bien informático a proteger los
objetivos fundamentales de seguridad son la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad, por lo que hay que determinar cada amenaza sobre la base de como pueda
afectar a estas características de Ia información. El peso que cada una de estas características
tiene para los bienes informáticos varía de una entidad a otra, en dependencia de la
naturaleza de los procesos informáticos que se llevan a cabo en función de su objeto social.
Algunas de las amenazas más comunes son las siguientes:
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4. ESTIMACIÓN DEL R¡ESGO SOBRE LOS BIENES INFORMATICOS

La estimación del riesgo sobre cada bien informático se determina considerando las
probabilidades de materialización de las amenazas que actúan sobre el mismo. Esto puede
ser realizado de forma descriptiva (por ejemplo: riesgo alto, medio, bajo) o de forma
numérica asignando valores entre cero y uno (0 sí Ia probabilidad de que se materialice la
amenaza es nula y L síes máxima).

Una amenaza puede incidir sobre varios bienes informáticos con la misma probabilidad y sin
embargo sus consecuencias no necesariamente serán iguales, dependiendo en cada caso de
la importancia del bien en cuestión. La interrelación entre la probabilidad de materialización
de las amenazas que actúan sobre un bien informático y la importancia estimada para el
mismo determinan el peso del riesgo. De esta manera se puede determinar el peso del riesgo
para cada bien informático.

La evaluación de los riesgos posibilita conocer que bienes informáticos, o que áreas en
particular están sometidas a un mayor peso de riesgo y su naturaleza, lo que permite la
selección adecuada de los controles de seguridad que deben ser establecidos en cada uno
de los casos, garantizándose de esta manera una correcta proporcionalidad por medio de
una adecuada relación entre costos y beneficios.

Es necesario precisar de una manera exhaustiva los riesgos a que está sometido el sistema
en cada una de sus partes componentes, a partir de lo cual se pueden determinar con
racionalidad los controles de seguridad que deben ser implementados.

La aplicación de los elementos aquíexpuestos puede ser realizada con mayor o menor rigor,
en dependencia de la composición y preparación del equipo de trabajo designado para
acometer esta tarea y de la participación que se dé a otras personas, que sin formar parte
del equipo, puedan brindar los elementos que se requieran.

Por otra parte, desde el moomento que los resultados dependen de valores estimados, las
conclusiones a que se arribe deben ser tomadas como una aproximación al problema, que
puede ser ajustada en sucesivas versiones, en corresponde práctica dia
conceptos an ser aplicados
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consr ere de forma integral todos los factores que deben tenerse en cuenta, tienen
implementadas determinadas normas, medidas y procedimientos de seguridad,
generalmente de forma empírica a partir de incidentes que han ocurrido o de las
experiencias de otras entidades, lo cual por supuesto es insuficiente y da lugar a la existencia
de vulnerabilidades.

Es necesario evaluar de manera crítica la efectividad de los controles existentes, sobre la
base de los resultados del análisis de riesgos realizado, con el objetivo de perfeccionarlos o
sustituirlos por aquellos que brinden la respuesta adecuada. Los resultados de esta
evaluación ayudarán a orientar y a determinar una apropiada acción gerencial y las
prioridades para gestionar los riesgos de seguridad informática, asícomo la implementación
de los controles seleccionados para protegerse.

La determinación de las necesidades de protección examinada en este apartado debe dar
como resultado la definición de los aspectos principales siguientes:

l-. Cuales son los bienes informáticos más importantes a proteger.
2. Que amenazas tienen mayor probabilidad de actuar sobre los bienes informáticos y su
posible impacto sobre la entidad.
3. Que áreas están sometidos a un mayor peso de riesgo y que amenazas los motivan.
4. Que controles de seguridad deben ser perfeccionados o sustituidos y en que caso se
requiere definir e implementar alguno nuevo.

Llegado a este punto es necesario

1. ldentificar y evaluar alternativas posibles para tratar los riesgos.
2. Seleccionar e implantar los controles que permitan reducir el riesgo a un nivel
ace pta ble.
3. ldentificar los riesgos residuales que han quedado sin cubrir.
4. Preparar un plan para eltratamiento de los riesgos.
5. Preparar procedimientos para implantar los controles.

5. SELECCIÓN DE LOS CONTROLES DE SEGURIDAD INFORMATCA

Antes de considerar el trata miento de los riesgos, la organización decidirá los criterios para
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b) ptar r¡esgos de manera consciente y objetiva, siempre que satisfagan claramente la
polÍtica y los criterios de la organización para la aceptación de r¡esgos.
c) Evitar riesgos, no permitiendo las acciones que propicien los riesgos.
d)Transferir los riesgos a otras partes, por ejemplo, aseguradores o proveedores.

Para aquellos riesgos donde se decida aplicar controles apropiados, estos se seleccionarán e
implantarán para lograr los requisitos identificados mediante la evaluación de riesgos. Los
controles deben asegurar que los mismos son reducidos a un nivel aceptable teniendo en
cuenta:

a) Requisitos y restricciones de la legislación y de
internaciona les.
b) Objetivos de la organización.
c) Requisitos y restricciones operacionales.
d) Costo de la implementación y de la operación.

las regulaciones nacionales e

e) La necesidad de balancear la inversión en la implementación y la operación de controles
contra el daño probable como resultado de fallas de la seguridad.

Los controles de seguridad que se seleccionen para la reducción de los riesgos a un nivel
aceptable cubrirán adecuadamente las necesidades específicas de la organización. La

selección de los controles de seguridad depende de una decisión organizacional basada en
los criterios para la aceptación del riesgo, las opciones para el tratamiento del mismo, y el
acercamiento a su gestión general aplicada a la organización, y también estará conforme a

toda la legislación y regulaciones nacionales e internacionales vigentes.

Los objetivos de control y los controles se basan en: los resultados y conclusiones de la
evaluación de riesgos y en los procesos de tratamiento del riesgo; en los requisitos legales,
o reglamentarios; en las obligaciones contractuales y en las necesidades orgánicas de la
entidad en materia de seguridad informática.

Los controles de seguridad informática serán considerados en las etapas de especificación
de requisitos y de diseño de sistemas y aplicaciones. El no hacerlo puede dar lugar a costos
adicionales y a soluciones menos eficaces, y en el peor de los casos, imposibilidad de alcanzar
la seguridad adecuada. Estos controles serán establec
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La seguridad informática se logra implantando un conjunto adecuado de controles, que
incluyen políticas, procesos, medidas, procedimientos, estructuras organizativas y funciones
de hardware y software. Nos referiremos a continuación específicamente a las políticas y a
las medidas y procedimientos de seguridad informática.

7. MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD INFORMATICN

Las medidas y procedimientos de seguridad que se implementen en correspondencia con las
políticas definidas, conforman el cuerpo del sistema de seguridad diseñado y representan la
línea de defensa básica de protección de los bienes informáticos, por lo cual es sumamente
importante su selección adecuada," de forma tal que cubran las amenazas identificadas
durante el proceso de evaluación de riesgos, implementándolas de una manera rentable.

Si la mayor amenaza al sistema es un acceso remoto, tal vez no tenga mucha utilidad el
empleo de dispositivos técnicos de control de acceso para usuarios locales. Por otro lado si
la mayor amenaza es el uso no autorizado de los bienes informáticos por los usuarios
habituales del sistema, probablemente será necesario establecer rigurosos procedimientos
de monitoreo y de gestión de auditoría.

La seguridad será implementada mediante el establecimiento de múltiples barreras de
protección, seleccionando controles de diferentes tipos de forma combinada y concéntrica,
logrando con ello una determinada redundancia que garantice que si una medida falla o
resulta vulnerada, la siguiente medida entra en acción continuando la protección del activo
o recurso. No es conveniente que el fallo de un solo mecanismo comprometa totalmente la
segu ridad.

La implementación de múltiples medidas simples puede en muchos casos ser más seguro
que el empleo de una medida muy sofisticada. Esto cobra mayor validez cuando determinada
medida no puede ser aplicada por alguna limitación existente, como pueden ser, por
ejemplo: las insuficiencias del equipamiento, que impiden la implementación de una medida
técnica. En este caso serán consideradas medidas o procedimientos complementarios de
otro tipo que garanticen un nivel de seguridad adecuado.

Hay que tener en cuenta también que el uso del sentido común y una buena gestión son las
herramientas de seguridad más apropiadas. De nada vale diseñar un sistema de
muy comp ejo y co n por alto os
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tener ntes requerimientos en distintas áreas y en una misma área para distintos tipos
de datos o programas.
Las medidas de Seguridad lnformática se clasifican de acuerdo a su origen en:
administrativas; de seguridad física, técnica o lógica; de seguridad de operaciones; legales y
educativas. A su vez, por su forma de actuar, las medidas pueden ser: preventivas, de
detección y de recuperación.

Medidas administrativas
Las medidas administrativas, frecuentemente no son apreciadas en toda su importancia, a
pesar de que la práctica ha demostrado que un elevado por ciento de los problemas de
seguridad se puede evitarcon medidas de esta naturaleza. Se establecen por la dirección de
cada entidad mediante las regulaciones comprendidas dentro de sus facultades y portanto
son de obligatorio cumplimiento portodo el personal hacia el cual están dirigidas.

Medidas de seguridad física
Constituyen la primera barrera de protección en un Sistema de Seguridad lnformática e
introducen un retardo que incrementa el tiempo de materialización de un acto doloso o
accidenta l.

Se aplican a los locales donde se encuentran las tecnologías de información y directamente
a estas mismas tecnologías e incluyen: medios físicos, medios técnicos de detección y alarma
y el personal que forma parte de las fuerzas especializadas.

Medidas técnicas o lógicas
Son las de mayor peso dentro de un sistema de Seguridad lnformática. pueden ser
implementadas por software, a nivel de sistemas operativos y de aplicaciones o por
hardware. El uso combinado de técnicas de software y hardware aumenta la calidad y
efectividad en la implementación de este tipo de medidas.

Algunos tipos de medidas técnicas son empleadas para identificar y autentificar usuarios,
protección criptográfica, protección contra virus y otros programas dañinos y registro de
auditoría, entre otros.

Medidas de seguridad de operaciones
Están dirigidas a lograr una eficiente gestión de la seguridad mediante la ejecución de
procedimientos definidos y deben garantizar el cumplimiento de las regula
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Se establecen mediante disposiciones jurídicas y administrativas, en los cuales se plasman:

deberes, derechos, funciones, atribuciones y obligaciones, así como se tipifican las

violaciones y tipos de responsabilidad administrativas, civiles, penales u otras.

Medidas educativas
Están dirigidas a inculcar una forma mental de actuar, mediante la cual el individuo esté

consciente de la existencia de un Sistema de Gestión de la Seguridad lnformática en el que

le corresponde una forma de actuar. Se sustentan en dos elementosfundamentales:

1. La existencia de un Sistema de Gestión de la Seguridad lnformática.
2. La participación consciente del hombre en el éxito de los objetivos de seguridad
pla nteados.

Medidas de recuperación

Están dirigidas a garantizar la continuidad, el restablecimiento y la recuperación de los
procesos informáticos ante cualquier eventualidad que pueda ocurrir, que afecte o ponga en
peligro el normal desarrollo de los mismos.

Se establecen a partir de la identificación de los posibles incidentes o fallos que puedan
causar la interrupción o afectación de los procesos informáticos y garantizan las acciones de
respuesta a realizar,la determinación de los responsables de su cumplimiento y los recursos
necesarios para ello.

Procedimientos de Seguridad lnformática
La implementac¡ón de las políticas de seguridad informática requiere generalmente la
realización de un conjunto de acciones para garantizar su cumplimiento. La descripción de
esta secuencia de acciones constituye un procedimiento de seguridad.

Los procedimientos, al igualque las medidas, se clasifican en procedimientos de prevención,
de detección y de recuperación. Los procedimientos de prevención tienen el objetivo de
asegurar las acciones que se requieren para evitar que una amenaza se materialice y los de
detección se dirigen a identificar cualquier tipo de indicio que revele la posible
materialización de una amenaza, una amenaza en desarrollo o una vulnerabilidad en los
sistemas.

contrario, no es la de preve
s, slno blecer las

ectando

En el de los tos se usará un len
: -."_, !y una cu"idadosa

n queda s fesulten ,./

,r",#'- "'-"+-e' '

I I llillIil ",
{

';l¡\:Li-A,i-{ir.'..,i" ,rt-llliflirD i': -;: ,l:rit\ ..;.

redac

!A.LEAl'l'd

eas principales,

--_- ; t:t i l:^ -', -'r

tal que

L.-'-¿¿L,



TEgPAñI
§E 6AI§AHA
ll. AYt ,ll¿Ijlltlllfl 2§2L- 2124

comprensibles a qu¡enes corresponda su aplicación. Los procedimientos deben ser
a utosuficientes.

La importancia del establecimiento de procedimientos correctamente definidos garantiza,
además de la uniformidad en la aplicación de las políticas, la seguridad del cumplimiento de
las mismas y su sistematicidad. Algunos procedimientos de seguridad que pueden ser
implementados son:

a) De administración de cuentas de usuarios.
b) De asignación y cancelación de permisos de acceso a las tecnologías y sus servicios
c) De asignación y cancelación de derechos y privilegios.
d) De gestión de incidentes.
e) De gestión de contraseñas.
f) De gestión de salvas.
g) De realización de auditorías.
h) De acceso a las áreas.
i) De entrada y salida de las tecnologías y sus soportes.

8, ORGANIZACIÓN DE I.A SEGURIDAD INFORMATICN

Con el objetivo de gestionar la seguridad informática se establecerá un marco apropiado
para iniciar y controlar su implementación dentro de la organización.

Organización interna
La dirección aprobará las políticas de seguridad informática de la entidad, asignará roles de
seguridad, coordinará y revisará la implementación de la seguridad a través de la
orga nización,

Si es necesario, gestionará una fuente de asesoramiento especializada en seguridad
informática. Serán establecidos contactos con especialistas de seguridad o grupos externosa la organización, incluyendo autoridades pertinentes, para mantenerse al día con
tendencias de la industria, seguimiento de normas, métodos de evaluación y proveer puntos
de enlace adecuados cuando se deban manejar incidentes de seguridad informática. Se
propiciará un enfoque multidisciplinario hacia la seguridad informática.
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e) Evaluar la adecuación y coordinación de la implementación de los controles de
seguridad informática.

f) Promover en forma efectiva la educación, la formación y la concienciación en seguridad
informática a través de la organización.

g) Evaluar la información resultante del tratamiento y análisis de los incidentes de
seguridad informática y las acciones recomendadas en respuesta a los mismos.

9. ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES SOBRE SEGURIDAD INFORMATCA

Se definirán las responsabilidades de seguridad informática del personal vinculado con el
sistema informático de acuerdo con su participación en el mismo. La asignación de las
responsabilidades de seguridad informática se hará en correspondencia con las políticas de
seguridad informática, definiéndose claramente las responsabilidades asociadas con la
protección de los bienes informáticos y para la ejecución de procesos específicos de
seguridad, como por ejemplo, la gestión de incidentes. Estas responsabilidades serán
complementadas, de ser necesario, con medidas y procedimientos específicos.

Las personas con responsabilidades de seguridad asignadas pueden delegar tareas de
seguridad a otras, sin embargo, siguen manteniendo la responsabilidad y deberán poder
garantizar que cualquier tarea delegada se ha cumplido correctamente. Se establecerán
claramente las áreas de las cuales los individuos son responsables. En particular se
considerará lo siguiente:

a) Definir y documentar los niveles de autorización.
b) ldentificary definir los bienes informáticos y los procesos de seguridad asociados con

cada sistema específico.
c) Asignar el responsable de cada bien informático o proceso de seguridad y documentar

los detalles de dicha responsabilidad.

Se asegurará que cada cual conozca su responsabilidad con relación al mantenimiento de la
seguridad y que cada clase de problema tenga alguien asignado para tratarlo, involucrando
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ten a responsabilidad de protegersu cuenta. Un usuario que permita que su cuenta sea
comprometida incrementa la posibilidad de comprometer otras cuentas o recursos. Los
administradores de redes y sistemas forman otro nivel de responsabilidad, implementando
los mecanismos de seguridad que se requieran.

Debe quedar claro que los usuarios son individualmente responsables de la comprensión y
aplicación de las políticas de seguridad de los sistemas que ellos emplean y del uso apropiado
de los recursos que les han sido asignados.

10. EIABORACIÓN DEL PIAN DE SEGURIDAD INFORMANCA

Una vez cumplidas las actividades anteriores, el siguiente paso es la elaboración del plan de
Seguridad lnformática, como constancia documentada del Sistema de Seguridad lnformática
diseñado y constituye el documento básico que recoge claramente las responsabilidades de
cada uno de los participantes en el proceso informático y establece los controles que
permiten prevenir, detectar y responder a las amenazas que gravitan sobre el sistema
informático de cada entidad.

El objetivo del PSI es establecer los requisitos de seguridad delsistema y en élse especifican
los controles previstos en cada área o lugar para cumplirlos. El pSl también describe las
responsabilidades y el comportamiento esperado de todos los individuos que acceden al
sistema y debe reflejar las contribuciones de los distintos actores con responsabilidades
sobre el SGSI.

En el PSlse refiere cómo se implementan, en las áreas a proteger, las políticas generales que
han sido definidas para toda la entidad, en correspondencia con las necesidades de
protección en cada una de ellas, atendiendo a sus formas de ejecución, periodicidad,
personal participante y medios.

Se particularizarán en el PSI los controles de seguridad implementados en correspondencia
con su naturaleza, de acuerdo al empleo que se haga de los medios humanos, de los medios
técnicos o de las medidas y procedimientos que debe cumplir el personal. En la Segunda
Parte: Estructura y contenido del Plan de Seguridad lnformática se refieren con mayor detalle
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