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SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
DESARROLLO RURAL

C#7 Coyuca

| jog V— COYUCA

ok BENiTEZ

Beieals INTRODUCCION

MCB-760504-816
Con la finalidad de contar con’@i-d8¢imento normativo administrativo que regule y
transmita en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que las leyes v
. normas le confieren a esta direccion de comercio y abasto del municipio de Coyuca de

H AYU

AUMNIC U—’»:'.i _

“'Benitez.
ﬁ:ﬁganizacién dentro de cualquier 4ambito conlleva a tener el control de las tareas a
jecutar ya que la designacién de actividades, tiempos y espacios eficiente el trabajo,
or lo que ayuda a ofrecer un servicio de calidad al publico en general. Por lo guees
nécesario actuar bajo normativa especifica y en general bajo cada una de las leyes que
competen alas direcciones de reglamentos y espectaculos estipuladas en la ley organica
‘municipal de Coyuca de Benitez. N
El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y obligaéiﬁnes
basicas de los servidores de esta direccion, de acuerdo a lo que establecelaley. ¢

JUV 2

H AYUNTAMIENT
MUNICIPAL CONSTIT U(T?ON

2. JUSTIFICACION i

THTER
w1 La falta de un manual de organizacién, genera duplicidad de funciones en las diferenteﬁE%Doﬁ,A
Y ! SALUD Y

tha N

4reas, debido a que no se adoptan preceptos legales que estén bien fundamentados, P nes 4.2 s00ia,
lo cual en muchas ocasiones resulta dificil instrumentar los controles necesarios pard” ;223"
oo lasolucion de problemas, y asi garantizar tramites.
oG A Por lo anterior la presente administracion 2021-2024, tiene como objetivo desarrollar
B e oR A Semanuales de operacion para cada drea a fin de que exista un documento que sirva de
EDUCACION CULTURBase para regir y delimitar su campo de accion.
mcBre0s04sic Con el presente manual se pretende Eficientar la forma de trabajo de esta direccion, de
acuerdo a la normatividad vigente, enmarcada en la ley orgdnica municipal, estipulado
en el capitulo quinto, de las dependencias encargadas de la presentacion de los servicios

piblicos, en su articulo 121.

- i HOAYLINTAMIEN

&, /

R f /ﬂ:’/) Mt ic
: SECRETAR
‘ MCB7
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SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
DESARROLLO RURAL

MUNICIPIO DE

CQOYUCA DE DEa
BENITEZ, OBk,
GUERRERO

MCB-760504-816

2021-2024
Realizar las tareas correspondientes a la Direccion de Fomento al Comercio y Abasto,

ajustandose las mismas a las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de
satisfacer las demandas de los emprendedores, comerciantes y productores.que
elaboren productos con agregacion de valor que lleguen a esta direccién.

3. MISION

MUR

VISION . :
H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL C ()N“IIT'JI g}

Consolidar la Direccion de Fomento al Comercio y Abasto, la satisfaccion de sus
demandas mas apremiantes, con el propdsito de ser una dependencia municipal
organizada, coordinada y comprometida con la sociedad del municipio de COVHER, .

DE BE N!TF .I B
de Benitez. REGIDORA B
bo v LI T T SALUD Y
MU e HTolatine BIENESTAR SOCIAL
MCB760504816
20271-2023
MUNIGHIO T8 pc 2. OBIETIVO
DE [Brmi /
REGIDORA
wucmﬁiéwog ;‘é‘UR“ 5.1. OBIJETIVO GENERAL.
MCR7e0o93™° Propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que permita aprovechar mejor las
ventajas comparativas de nuestros sectores, integrar las actividades del medio
. rural a las cadenas productivas del resto de la economia, y estipular la
colaboracion de las organizaciones de productores con programas y proyectos
’,, propiOS. v‘< .-.1. INTAMIENTO

A CONS HTTUCK

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



SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
DESARROLLO RURAL

5.2. OBJETIVOS ESPECIEICHS.2=

BENITEZ,
GUERRERO
MCB-T60504-816

» Delimitar el ¢dmpadéaccidon que corresponden a la direccion de fomento '
al comercio y abasto, a fin de evitar la duplicidad de funciones por areas de
trabajo en la administracion municipal.

» Realizar un padrén de todos los comercios y servicios establecidos en el
municipio, asi como mantenerlo actualizado. H i

» Dar seguimiento a las solicitudes de buscar canales de ven'{q;my o
comercializacion para los productos de agricultura, ganaderia y pesca que
llegan a esta direccién.

» Orientar y dar asesoria a los productores que requieran de un apoyo ya sea

H AYUI
VUNICIPAL |

municipal, estatal y federal. o -

» Gestionar una comercializadora agropecuaria, la cual provea de insumos a
AYUNTAMIENT
los productores agropecuarios del municipio con productos de calldadWJau IPAL CONS TITUK ONA
o‘ .

|
(77]

un mejor precio. e
» Operary dar seguimiento al programa de apoyos econoémicos al sector de E

abasto y comercio municipal. MUNICIPIO DE GO

A U e RAlE 11O DE BENITEZ GRO

R R e GONS T UCIONAL REGIDORA DE
SALUD Y

BIENESTAR SOCIA

MCB760504316
2021-2024

'"““.’2‘:‘;';‘('53.:.",@5" 5. FUNCIONES DE DIRECCION DE FOMENTO AL COMERCIO Y ABASTO
REGIDORA |
EDUCACION CULTURA ) ) . )
ueLERORIE ¢ © Atender llamadas propias de la direccién e informar de manera oportuna quien
2021-2024

corresponda dicha llamada.
o Elaboracién de oficios y documentos informativos que le requieran al Director.
o Apoyar en comisiones que se asignen fuera y dentro del horario de trabajo con la

- - . . H A
gentileza que debe caracterizar al personal de la Direccion. MUNICI \Y.'?"("g O aien

_,nu- 5,

Seguimiento a las solicitudes de apoyo que lleguen al drea.

JCOYUCAa

DE B¢ <
SECRET GRO
N TARRNGENERAL
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pnba®* ~ SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
S MuNICar DESARROLLO RURAL
GOYUCA
. | DEL
A AL MUNFCIP}Q DE
CONSTITUCION Dg@@@ﬁ(fDADES COOPERATIVAS
B-760504-8,
"171 202

# Pueblo viejo productores de mago.

* Reciclaje y comercializacién de plasticos desechables (Tepetixtla).
" Produccién, comercializacion, de café y cacao entre otros (barrio nuevo de
progreso).
., Comercializacion, certificacidn e industrializacion del sistema producto platano
/" (Coyuca de Benitez).

Produccidn, certificacion, comercializacién e industrializacién de derivados de la
= :') palma de coco (la barra Mpio. De Coyuca de Benitez). e,
e Produccién, certificacién, comercializacidn e industrializacion de café entre otros N
" (Pueblo Viejo).

*  Produccion, comercializacién e industrializacion del limén y mango (atoyaquillo).

* Comercializacién, certificacion e industrializacion del sistema producto Nanche

(pueblo Viejo). o o

H AYUNTAMIENTO

FUNCIONES DEL PERSONAL DEL AREA DE COMERCIQ Y "¢ (2imimicio
ABASTO Ry

‘ Y
% Certificacién, comercializacion e industrializacion del sistema producto Nanche

4 ayUNTARMIENTO
ooy UNTANIERN MUNICIFIO 0 (2

SNSCAAL CONS TTUTIONA (Aguas blancas). DE BENITE /\
REGIDOR 2
Y + Comercializacion, certificacion e industrializacion del mango, Nanche, limény maiz — saioo«
# BIENEST:
: (Encinos Prietos). MCB7E
2021-2u24
AIIGIHO | ;l,@u‘ * Comercializar, certificar e industrializar el mango (Platanillo).
REGIDORA

EDUCACION CULTURA Nota: quedando abierta la convocatoria para formalizar las sociedades que
MCET6050456  tengan el interés de formalizar su constitucién ante esta institucién municipal y
darle el seguimiento al tramite administrativo.

Sepitn, ~77"MARCO JURIDICO,
(Tondat *?_. " 2

' '?‘-E Ie dan los siguientes instrumentos legales y normativos: SE( *‘; .Q ET,

» Ley orgéanica del municipio libre del estado de Guerrero

2

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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» Ley de bando de policia y%m.
» Ley para el desarrollo formg%ntable del estado de Guerrero.

H AYUN VWHENTC
1 Al O
MUNICIny NS THUCIONA)
sy

i -y

MILINIC 215 (0 5

DE 1sh 11y 7 IJJ('A
REGIDOR

EDUCACION CULTLH
N'g DEPORTE A
ICE760504
2021 -20?4816

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y

PRESIDENCIA DESARROLLO RURAL
OYUCA MUNICIPAL
B ANNLERR H. AYUNTAM!EN‘I’O
DEL
MUNICIPIO DE

2021-2024

Y SHTENTE

MUNICH F11 UGG
FAHON

MU T
I VIJCA

M AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CON- THCION

g?’“m“
F «5.“
s
<3 -
¢

%,

KA A TTHIO | v

“EOGENIT
REGIDC
Skl
,f_qr”‘..f_j,":}'}' R
WECEP SR
ZERY- Pt

SO
Ao

MOAYIN G ARE
ARNE NTES
PMUNICH Y ¢ ] ".l“:iTlf'»i-
(VL -
¢.1.m.-,,‘
~
* 4

MCE7605
2021-2

8
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- P = ?
RN
W ‘i Co uca | e il SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
4 L COYUCGA  H AYUNTAMIENTQ
MUNICIPIO DE
COYUCADE
JRG € G%EE:lgEz MUNICIPAL
VL " 8. ORGANIGRAMA MCB-?GOSO‘?(BD'G

La estructura orgdnica, es p@@2dl-gomplimiento de las finalidades propias de la

administracion publica municipal. En la presentacion de los servicios publlcas y
administrativos, se organiza de |a siguiente manera.

S
Area
- Direccion de Comercio y Abasto N
Jefe inmediato MUNICibAL CORS T
Secretario de Fomento Econdmico y Desarrollo Rural.
Personal dependiente Munic —
Ditector: Eduardo Bernal Hernéndez. eRE 1
JUvi
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE FOMENTQ,  « ,m,NMMWU
ECONOMICO Y DESARROLLO RURAL. o TUCTONA
TUNTA M NI M“[’g;f( ”r n:[tn
Mo O o ORGANIGRAMA RE w?io'a’
Sy BIENE S 74
iy @ SECRETARIO DE FOMENTO ECONOMICO Y |
Hﬁgg.ﬁaﬂx DESARROLLO RURAL
VoERGRTE VA LIC. CARLOS VARGAS ABAD.
W,‘B.g ‘,’0;(’9,38“’
R DIRECTOR DE COMERCIO Y AIBASTO
e _ C. EDUARDO BERNAL HERNANDEZ.
£
%‘: [’/) SUBDIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO
o v PENDIENTE.
e | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ORI PENDIENTE.
MOB-TUUEU4-ED
20&1 - ‘U 24

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



SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
DESARROLLO RURAL

AUNICH

GUERRERO
MCB-760504-8i6
2021-2024

DESCRIPCION DE PUESTOS

ML

DIRECTOR DE* .5:ND
Tener experiencia en negocios de productos para la canasta basica, gestion de credltos P'!CBK‘

Disponibilidad para el trabajo, trato amable y honesto hacia los usuarios de los servicios d&" "
esta direccidén; habilidad para manejo de personal.

—
I I‘Nt’-\{[f

,_,..U:rf,./“ ' UCA SUBDIRECTOR: B

Ser una persona honesta y con buena disposicién para el trabajo, conocimiento
basico en equipo de computo, conocimiento basico para la gestion de créditos y
apoyos gubernamentales.
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO: :
Conocimiento en gestion administrativa y buena disposicion para el trabajo y manejo de
programas de computo basicos. e

MUr

H AYUNTAMIENTO
e ENTODOS LOS PUESTOS PUEDE SER MUJER U HOMBRE WUNIGIPAL CONSTITUGION

N
= iy,

H AYUNTAMIENTO
MURNICIHAL s HTUCIONAL

DE Hi [ Fv
» REGIDOR
i g o S ,_“?‘H'Al,JD Y R
iy AN ;‘,‘:‘j%m 10. DIRECTORIO BIENESTAR SOCIAL
REGIDORA D 2021-2024
&UUC¢EQ§{¢#%IURA
OR iq-
MCB760504816 N?mbrfe de la dependencia: _
RHANREHER Direccion de Fomento al Comercio y Abasto.
Ubicacion:
S ...«Calle constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez,
‘ guerrero, primer piso.
N Teléfono:
&5 . 781-107-75-90 MUNICIA) L 1 G
. Correo: Al
% Lalobernal01@hotmail.com
_ _ Responsable:
! - G Ef,,ﬂardo Bernal Hernandez. th""‘o :
e / BENITE
i . SECRETARIA AL
c MCB760504f
' / 2 A
o AL 2021-202

721 - 2024 10
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1. PROCEDIMIENTOS

GUERRER
1.1. PROCEDIMIENTMRNUS&LICITAR APOYOS A TALLERES,.@E‘

DULCE DE COCO DEE

WUNICIPIO DE COYUCA DE BENITEZ

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y

DESARROLLO RURAL

[Tl m; -

ACTIVIDAD A REALIZAR

RESPO NSABLE

Solicitud de cotizaciones de los
proveedores.

Proveedores mteresadcfsm.we ;
Direccion de Fomento atv21 4
Comercio y Abasto.

Presentacion del POA a Cabildo y su
aprobacion por el mismo.

Presidente y Cabildo

Difusion y promocion del programa

Direccion de Fomento al [
Comercio y Abasto

Solicitar mediante escrito este apoyo al
presidente municipal

Beneficiarios

AL

Recepcién de documentacion de los
solicitantes este periodo se determinara
por la Direccion de Fomento al
Comercio y Abasto

Beneficiarios y Direccion de
Fomento al Comercioy
H AFUNTAMIENTO

Evaluacion y depuracién de
beneficiarios que cumplan con los
criterios de elegibilidad del programa

Abasto
MUNICIEAL CONS TITUCIOP
b

Presidente municipal y
Direccién de Fomento al -
Comercio y Abasto

L

Publicacion del listado de beneficiarios

Secretaria de Fomente icip
Econémico y Desarrollo Rured ¢ :
y Direccién de Fomento @, 452"

: E r?_lf\re SOCIAL
Comercio y Abasto  Vcprsosuasis

¥ :"'.':.' ;
kSRR
MUINICHIC LR € CA
DE BENINEZ GRO

REGIDORA DE 8
EDUCACION. CULTURA
Y DEPORTE

Ejecucion de Proyecto/Apoyo

. . . .- 021 -2024
Beneficiarios y Direccién de

Fomento al Comercio y
Abasto

MCB760504816

2021-2024 o . Direccion de Fomento al
imiento y Evaluacion :
9 ‘ Segu y Y Comercio y Abasto
g T Beneficiario, Direccion de
710 Informe final Fomento al Comercio y
Abasto
c‘Of":‘.\"r HOAYUINTAM! ;\a'n_fn

5‘:: MUMICIFNL CONS TTUCKR
X _
b X %
REC !

{ A MUY I 2Y L)
Ff)’:“‘— DF BE NI RO
MU SEC RET NER

“e , 1WiCE S OX16

‘é?’ o aia Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. 2021-202



SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y
DESARROLLO RURAL

N 'r} "f"UN’CI
1CIONAL PO DE
Ts) COYUCA Be
BENITEZ,
GUERRERO

3.2 PROCEDMIENTO PA (%7 ILICITAR APOYO PARA CAPACITACION
UCA DE ELABORACION DE AMACAS

.F;r_x. A.;;-.‘ ¥ 3-'5,;5
ACTIVIDAD A REALIZAR RESPONSABLE 20%22-?. 5258";‘;
olicitud de cotizacio del costo o . . .
Solicit : iSO Técnicos especializado y Direccidn
total del Técnico especializado que :
. p de Fomento al Comercio y Abasto.
impartira el curso
Presentacién del POA a Cabildo y . . VO
su aprobacién por el mismo. Presidente y Cabildo mu: FUCIC
e . Direccion de Fomento al Comercio y
Difusién y promocidn del programa ‘
Abasto
ici ian rito este a _— u
4 Solicitar medlg te esc to_ ' poyo Beneficiarios MU
| al presidente municipal
Recepcién de documentacion de los G
5 solicitantes este periodo se Beneficiarios y Direccion de Fomento
determinara por la Direccion de al Comercio y Abastq,,/¢, /1 AviEnTO
Fomento al Comercio y Abasto g,
i6 cién d : . S ey
EvaluaGOn idspUFACIGN Ge Presidente municipal y Direccién qe::j. s
) B 6 beneficiarios que cumplan con los Fomento al Comercio y Abasto 505
: s TN criterios de elegibilidad del programa MUNICIIO T ot
‘ _— : Secretaria de Fomento Econdmee@s iz » ne
R cion del listad . o
PR, 74 PUb"C?aelrc:gficiarios o:tie Desarrollo Rural y Direccién ggwﬁﬁjﬁ;‘;ﬁ;}(_ "
RRe Comercio y Abasto  MCB7ootaasis
MUNIGIIO D1 u@%x\ . - Beneficiarios y Direccién de Fomento
DE BENITEZ G ion Prove .
EDI?}%GIDO%A? 8 Ejecucién.de Proyecto/Apoyo al Comercio y Abasto
ACIO ~U . 0 . -
Y DEPORIE l_m 9 infotme final Beneficiario, Direccién de Fomento al
M S2e Comercio y Abasto

. SO Fieip .
AY Gﬁ‘b: - iy
LY :
$ b
i q R

REGI! \_) MURSCIEI0 Ot ¢ DY UICA
TRAK SECRETARUNGEN
uu'r;*:: : MCE 760 ERAL
COYUGCA b 2021-2

GUERF - 7i?

MCB-760504-43 12

2021 - 2024
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ECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y

oy DESARROLLO RURAL
s g MUNIC
fQ COYU‘igkooge
UCIONAL BENIT]
i 3.2PROCEDMIENTO PARA APOYO PARA CAPACITACION DE
N \ ELABORACION DE CARNE EN ADA Y CHORIZO.
NS
) i ACTIVIDAD A REALIZAR RESPONSABLE | ||
= ' R No. o
G Solicitud de cotizaciones del costo e - i -
total del Técnico especializado que Tg:?g?:;?gi?'g'gﬂig?;g D:;:gﬁn bl
impartira el curso AN ULiCas 7 o AR
Presentacion del POA a Cabildo y . 2029 pide
su aprobacién por el mismo. Presidents y Cabildo 9 |
Difusion y promocion del programa Direccion de FZ";:Q:S al Comercio y
Solicitar mediante escrito este apoyo - i '
al presidente municipal Beneficianos e
Recepcion de documentacion de los
5 ; solicitantes este periodo se Beneficiarios y Direccién de Fomento

determinara por la Direccion de
Fomento al Comercio y Abasto
Evaluacion y depuracion de

al Comercio y AbastoML ._

. Presidente municipal y Dir: én d
6 beneficiarios que cumplan con los ii?nintfo al Corgergio Z%ﬁfé g
criterios de elegibilidad del programa y ,,,,,arffwuwm MIENTO
L . Secret Fomento Econémico.y..  /c/ov
Publicacién del listado de At g8 i C?-.y "
T " S Desarrollo Rural y Direccién de
Fomento al Comercio y Abaste}’=.['c >
M AYUNT A N ey . Beneficiarios y Direccion defﬁoma[ﬁg )
VMUNICHH ‘{HJI 1 A kg
g -_«.,"” Clon Ejecucion de Proyecto/Apoyo al Comercio y Abasto“ﬁg‘é,r#;;’;ﬁgg
i Beneficiario, Direccidn de Fomgp’fﬁ bl
iz Informe final ' . ST CiaL
RS ° orme fina Comercio y Abasto  mce:
M“rr}t'(r':'; b ”' A
REGIDORADE
EDUC
;‘(UIEO'B C%quumx

MLB 760504816
21-2024

2. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Sy g

‘\\"'"

P2 4- Para tramites en el H. Ayuntamiento son formatos libres y los formatos que ;
§ ‘f‘ (_‘/;:f ~ se generen por la Direccién de Fomento al Comercio y Abasto. .
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ﬁg mencionados; son previamente elaborados y se pueden consultar y obtener ngas N

: Reglas de Operacion de las diferentes dependencias. ICH A
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