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by R%SENTAGON SENITES

quRRENo
17 M 5 TRO51:4 .
- El manual de orgamzamon es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo- /g
o) - ACULG
Wi AL G n)‘;&mutlomra la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de la estruetlga
o | 4,

organizacional, esta disefiado para difundir las lineas de autoridad y de responsabilidad,

asi como de dar a conocer los objetivos y las funciones de todos y cada uno de los puestos

MUNICIPAL
‘ .’Dl\_) AMBIENTE ¥

EQURSOS NATURALES
MCB760504816

’l

El valor del manual de organizacion, como instrumento de trabajo, radica en la informacién

contenida en €l, por lo tanto, mantenerlo actualizado nos permite cumplir con los objetivas,-\v-

AYUNTAMIENT, E
;"UN”'” = Salsniucpesdos que fue elaborado, entre los cuales se encuentran proporcionar la lnformacroq :
i i necesaria para el desarrollo de las funciones sustentadas por la normatividad municlpal,

ademas cumpliendo con los objetivos trazados para la administraciéon municipal.
BMUBHC .,, UCA
| DR{;\ aRA . w*-'—"‘.’- L Avupy
EDUC £
¥

uuumCabe resaltar que la administracién que encabeza el Lic. Ossiel Pacheco Salas, presidente
MCk
N Luzjblb Municipal Constitucional del Municipio de Coyuca de Benitez, Guerrero. Es un gran aliado ol
de este importante sector, estando siempre presente en la reconstruccion del tejido social . g '

mediante la realizacion de politicas publicas en beneficio de la sociedad.

7 convertir los objetivos, planes y programas en acciones y resultados concretos que tiendan
| U7a satisfacer las expectativas de bienestar de los coyuquenses. Como base demografica 7
3 |

i del municipio, el sector juvenil se convierte en un foco de atencién urgente para los tres

niveles de gobiemo que aspira a ofrecerles, ademas de los servicios basicos para su
oo 1w ecdesarrollo, las posibilidades de apoyo econémico, laboral o académico a fin de contar con

202} - & “jovenes capaces de contribuir con su energia y dinamismo al desarrollo del municipio.

En efecto, un municipio joven con potencial de crecimiento demanda de las autoridades

YEIN

i T . . i, Tae,
locales el reconocimiento dentro de la agenda publica de las necesidades particulares deromicin, 1o s

este segmento de la poblacion. El alcance estratégico de implementar politicas de fomento,

proteccion y desarrollo de actividades propias de la juventud, debe guiarse por criterios de

DE COvy,
ITEZ GRO
de adicciones e impulso de liderazgos y talentos. SECRE



i INTAMIEN

MUMNIC AL O

; ‘or las razonmaggarg%nente expuestas, se presenta el “Manual de Organizacién de Ia
MGCE 760b4s |recr:|on de &%dmesﬁ& municipal”, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que -
deben atendertas-argas que lo integran y con ello guiar el desempefio de los serwdores,;"‘ 19

5

p‘l)thos en un marco de orden en la realizacion de sus actividades cotidianas. <Uz4

MUNICIRAL ¢

PROPOSITO DEL MANUAL H ALy

¥ .

El manual de organizacion en su calidad de instrumento administrativo, tiene como

Tpropossnto fundamental: DE BNy 11:
H AYLUINTAMIEN \Elagtl
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL E

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la

MUNIC Of cA . o o Wr
BE: . SRA BE realizacion de las actividades institucionales. RN i £ .,”meg
L J MUNICIRAL "‘N“vfl]d(lr
EOUC USHETURA 5 Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la
MCrs "‘30481'() 5 . . : B
2621-2024 descripcion del procedimiento en conjunto, asi como las interrelaciones de este con

otras unidades de trabajo para la realizacion de las actividades.

para la realizacion de las actividades.

Fortalecer la cultura en la organizacién orientada en la mejora continua.
Servir de consulta a todos los colaboradores de esta dependencia, asi como de los
usuarios de los servicios que presta la misma.

Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tanto

BENITEZ de politicas generales como en los procesos en toda la secretaria de Bienestar
UERRER! .

H%B 16050/ ¢ Social.

2021-7 -

» Implementar la productividad y resultados de la dependencia, disminuyendo o

eliminando las demoras, los errores y los retrabajos.

Por lo tanto este manual pretende de una manera sencilla, efectiva y completa
establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la estructura
organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los servicios publicos

conozcan su ubicacion, el alcance de sus labores y que los servicios que han - p




H AVELINTAMIENTO

institucionalizado mediante los manuales de procedimientos y que se brindan en las

dependencias del ayuntamiento del Municipio de Coyuca de Benitez tanto intemo como al
A

PANTECEDENTES:

La falta de un manual de organizacion, genera duplicidad de funciones en Ias

= \,U,,,,...L;'n .odiferentes areas, debido a que no se adoptan preceptos legales que estén blen

DB BENITE /c‘ﬂb I TAMIER TO
556!39}&3&% gamentados por lo cual en muchas ocasiones resulta dificil instrumentar los controlés - 5
TURIBMO MEL AMBI

ECURSL ’Ef‘.‘ . ecesarios para la solucion de problemas, y asi agilizar los tramites.

H J—\VUNTAMENTO )
BMUNICIPAL CONSTITUCIQONAL i

Por lo anterior en la presente administracién 2021- 2024, que encabeza el Lic. Oé,siel
+ Pacheco Salas, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Coyuca de Bemtem,

MUNIC . ot como objetivo desarrollar manuales de operacién para cada area a fin de que extsta
Dt ¢ iz ASRO
EU'?J? "‘FfﬁLDEn documento que sirva de base para regir y delimitar su campo de accién. \ .
M- hosudES Una oportunidad que un municipio cuente mayoritariamente con mas jovenes erftgigt v ento

MCONS TITUCIONAL

poblacién, esto se debe aprovechar y para ello, se deben vencer inercias y rezagos. Cabe

du.1.2024

decir que la sociedad tiene en la juventud su mayor riqueza y la mejor garantia para alcanz

bt ys potencialidades, siendo ademas compromiso firme de todos los factores determinantes S i
" en el rumbo de la sociedad como el economico, cultural, social, educativo, recreativo, -

laboral e institucional gubernamental, con el fin de facilitar a la juventud los medios y
ht__i-rramientas para depurarse y fortalecerse como un individuo pleno y consecuentemente

_“mejor ciudadano, integrante del cuerpo social, al que todos pertenecemos.

-“Asi pues, necesitamos como municipio que en la juventud se fomenten los valores de
libertad, paz y defensa de los derechos humanos, que crean y participen en sus politicas

de formacion, procurando que los organismos publicos y privados, mas la ciudadania en SH ot AVEINTATENTO

INWH S i DTG
By g

conjunto, participen para potenciar la capacidad de accion de las politicas juveniles,

colaborando en la planificacion, evaluacién y control de los programas juveniles, para

atender los nuevos retos y requerimientos que la evolucion y complejidad de los problem3§ X
Dt; COYL»
I1JTEZL GRO

GENER

MCB 760604818

en esta materia requieren. SECRE




7/ Coyuca  gEGRETARIA DE BIENESTAR

ey Nes

L =

HOAYLINTARIER

PMUNIC AL © —

Con el presente manual se pretende realizar de manera eficaz la forma de trabajo de esta
aesenl ] oo direccion de acuerdo a la normatividad vigente.

RO ¥ iCIQsa1

PE ERIA
"MARCO JURIDICO =
o UNTAIHENTO ﬂ
ncieaL CansTTUCIOBASE LEGAL
024

» Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud

= S r QY A e
U T E 2 SRO Ley Federal de Justicia para Adolescentes
REGIDORDE . o
& / wicfwe Do AMBIENSE ey Organica del Municipio Libre del estado de Guerrero

JRs0S N.«[U:{'}LES

~WeRTHE L Bando de Policia y Buen Gobierno de Coyuca de Benitez.
“: FUNCIONES Y FACULTADES:
RS
REGIDORA D P S
Uk |V as atribuciones, facultades y obligaciones correspondientes a la Direccion de La Juventud o,

MCB760504816 . . - ;
20212024 Municipal del H. Ayuntamiento se encuentran en distintos ordenamientos legales los cuales

se citan a continuacion, conforme al art. 109 bis de la Ley organica del Municipio Libremyimr;.r-?f'

Soberano del Estado de Guerrero. REGIDO
BIENE ”, o
NICH: 7 odetoin

“H2)-Uag

Disefiar e instrumentar las politicas y planes adecuados a las necesidades de la

poblacion joven, que le permitan incorporarse al desarrollo municipal y, con ello,
b 5 tener mayores posibilidades y oportunidades de mejoramiento de vida;

\ " Il. Otorgar asesoria al presidente y demas autoridades municipales, quienes
aplicaran los programas y politicas que estén previstos en los programas
Bos. _‘ gy juveniles del estado y del municipio;

H AYLINTAMIENTO

]
fdﬁ j , Fungir de enlace con las autoridades estatales, federales y con los organism@s.,' .. " 2! I i
£ & b W,/
internacionales en la materia, en al ambito de sus respectivas competencias, '."'-' Y
para la aplicacién de los programas y apoyos que estas autoridades establezcan

en beneficio de la poblacién joven de los municipios; AN

GUERRERO 6
MCB-760504-816
2021-2024
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Sl Y

H oavunTaniENGOYUCA
ALNICH ot LT T RALR

Canalizar los apoyos en materia del deporte, cultura, educacion, salud, empleo;
entre otros, destinados al sector; .
Establecer los mecanismos e instrumentos de coordinacién con los sectores

sacial, publico y privado, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, y

Las demas que le fijen otros ordenamientos o le confieran las autoridades

municipales, con la finalidad de velar por el sano desarrollo de la juventud.

FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE LA 2 1)

AUNIG J_\lt__m 3E COYUCA
ML ;J:ID':)R DBjUVENTUD MUNICIPAL
URIGMO mLu.u JLI 11:?1;5

douR ‘» ) N AT :
i 504
L . f.-‘"lUF.!r .'1‘1. !.
Cargo: Directora la Juventud
H AYUNTAMIENTO

MUNIEtEAL CONS T E(ICiones Principales:

» |. Administrar y representar legalmente a la Direccion de Atencion a la Juventud del

o @ municipio de Coyuca de Benitez, Guerrero. t AR
MUNICIPIO DL UCA S AVl nwm 15
‘ReGIborape » Il Establecer y suscribir convenios de coordinacion y concertacion, pre\na MUNICIPAL GO ,”,T‘:
EDUCACION CULTURA Iy,
Y DEPORTE autorizacion del Cabildo Municipal, con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal, asi AR
MCRB760534818 i
2021-2024

como con organismos sociales y privados en materia de su competencia. ol

b
. - . - . MUNIC151¢
lll. Someter a la consideracion del C. presidente Municipal de Coyuca de Benitez, ©i
cGIDORA L
los planes y programas de trabajo de la Direccion, a efecto de obtener en su caso, BIENELUDY
la aprobacion correspondiente. MER7e050.

n.o- %

IV. Presentar el informe anual de labores de la Direccion.
V. Ejecutar los acuerdos tomados por el presidente Municipal.
VI. Proponer al C. Presidente Municipal las politicas generales de la Direccion de

Atencion a la Juventud.

(,.
WITEZ.

v L;?ga‘m“ » VIl Vigilar el cumplimiento del objeto de la Direccion.

2021 -2024 5 ). Presentar al C. Presidente Municipal los planes de trabajo, propuestas de

presupuesto, informe de actividades, acomparnados por los informes respectivos .. avinraienro

AN ) o= TITYCIY

que se le requieran.
» IX. Recabar la informacién pertinente y los elementos estadisticos sobre las

funciones de la Direccion de Atencién a la Juventud para mejorar su desempefio.

2021. 202 4



X. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Direccion
realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

XI. Dirigir el funcionamiento de la Direccién de conformidad con las disposiciori"é's:':y'
normativas aplicables.

XIl. Supervisar y vigilar la debida observancia del presente reglamento y demas
‘Fons ordenamientos que rijan a esta dependencia.

XIll. Emitir las circulares internas respecto de precisar para aclarar o interpréfar lo

dispuesto por el reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de

st covuer Coyuca de Benitez, Guerrero.
MPNICIETS 7 GRO
DE

DE BEN! I - . . .
“en? - XIV. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente

~C 0OR
REGIDGR

la Direccién para el debido cumplimiento de los programas. o L ATUNTRMIERTC
MUNICIPAL (

» XV. Crear y promover a través de las jefaturas y coordinaciones correspondientes, ;

H AYUNTAMIENTO . —_ . g - 3 P
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  UN sistema de apoyo y seguimiento para los jovenes en condiciones sociales de %

riesgo tales como enfermedad, farmacodependencia u otros, con las cuales: i oA

DE BE?
RE

4 integrarlos a la sociedad en forma optima. sE

JENTUD Y ©

M“g&‘ii‘.”@’.ti'}@"’% XVI. Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de lag. .. ... .

REGIDORA'DE , A=y
EDUCACION, CULTURA funciones encomendadas a su cargo.
¥ DEPORTE . ‘
MERE5e™® > XVII. Formular los dictamines, estudios e informes de actividades que se ejeQuiaRuga;

en la dependencia municipal.
» XVIIl. Planear y organizar el plan operativo, asi como la creacién y estructuracion
de los diversos programas y servicios que operaran en la Direccion de Atencion a |
~Juventud.

XIX. Las demas que le confieren al reglamento interior de la Administracién Pablica ™ Ere

Municipal de Coyuca de Benitez, el C. Presidente Municipal y otras disposiciones

en la materia.

% R}

=

1 54)

Fiinciones Principales:

» |. Acordar con el Director los asuntos de su competencia que requieran de su

v AYLINTAMIENTO

intervencion. oAl CONSTITUCRONA
- _— . e
» |l. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas de la dependencia. Segry

evaluacion de los programas a cargo de la Direccion de Atencién a la Juventuhg{.m ” ,,,','3

% BEN!
TARIA GENERAL
SECB.‘.:'carsosm 16
BENITEZ, 2021-2024
GUERRERO 8
MCB-760504-816

2021.2024



=y '@gA IV. Asesorar, informar y orientar a los usuarios de los servicios que presta la

S5 Direccion.
AY N Lt AEN 'O

WSTITUCIONAL 55\ Encargarse de la redaccion y estructuracion del protocolo en los eventos

realizados por la dependencia.

: ‘Cargo: Coordinador
REGID

OE
WIBIENTE
! )‘,,LL:, " Funciones Principales:
AL

| > Registro de los jovenes que asisten a la oficina llevando una bitacora de

asistencia.

» Atender las llamadas propias de la direccion e informar de manera oportuna

a quien corresponda la llamada. T AR
4 UL @ » Elaboracion de oficios y documentos informativos que requiera el directoren .-
N '

i’t“ﬁﬁr‘_'f.\
S

particular y a la direccion en general.

> Apoyar en las comisiones que se asignen fuera del horario de trabajo conila: N0 1
gentileza que debe de caracterizar al personal de la direccién. f,ﬁ =

ENTUD ¥
MCB76

7 Cargo: Auxiliar Administrativo PRl

REéI}'sxﬁ‘DE i .
muépogu Y > Encargados de los cursos y talleres que la direccion lleva a cabo en beneficio de ek 1
FDHENTOH.EM .. A % & F\"__,; »J"., A
MUNICIPIO DE los jovenes del municipio. SALUD Y
COYUCA D# BIENESTAR

BEN! . i i iTe MCH
au:nva::o » Apoyar en las actividades que la direccion lleva a cabo.

MCB-760504-816
202) - 2024

l\mmn

H AYUNTAMIENTO
MLINH g CONSTITUCION

GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024




C°3’ USa  SECRETARIA DE BIENESTAR

H. AYUNTAMIES
MUNICIPAL STI

especificas que garanticen el desarrollo integral de la juventud, con la cooperacion de los

sectores publico, privado y social.

MUNICIPAL

Objetivo Particulares:

, v el apoyo en el registro e incorporacién a programas sociales para su inclusion en @8t0S 4 avurraen o
‘ MUNICIPAL r\, 5 FITUECH
mismos.

Creacion de politicas publicas en beneficio de la juventud del municipio de Coyuca de

Rrrj. \.ui

TRL7:PORTE YBenitez, Guerrero. el

B | DE BENIT! = A

T O DE REGIDORA DE

COYUCADE SALU ): U
BENITEZ, BIENESTAR SOCI
GUERRERO MCB760504816

M"B-Tﬁﬂm 23202

2021 - 2024

H AYIJNI’AMftNTO
CONSTITUCIO

MUNICH 0

BE
BENITEZ
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024
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Ve

PESCA v ANADERIA ' Mision, visién y valores. P Ll

Mision:

v aeO Generar politicas pablicas que impulsen una juventud con desarrollo creativo, por medio de
NICIPAL CON 5 Th

| acciones integrales que fortalezcan la identidad juvenil coyuguense, conscuente y

| preocupada por su Municipio. Fomentar, generar y articular politicas publicas integrales |

VISIOI‘I. H AYUNTAMIENTC

UNICIPAL

W AYUNTAMIENT

AUNICIRAL C (

N S erl o Dlrecclon referente en el Municipio de Coyuca de Benitez que desarrolle el bienestar
personal y comunitario de las y los jovenes, fomentando la participacion de ellos a través

de una formacidn integral incluyente. Promoviendo coordinadamente con las Dependenciasmz-,_ 1o

MUNICIEIO Ot /@ty Entidades de la Administracion, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de Ia_\ U CGID '
REGIDORA DE, VENTUR TS
EDUCACION cuLTudMventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y derechos. MR 6
Y DEPORTE
MCB760504816
2021-2024 1
Valores: gﬁillJNIT‘.IFl':‘\(l“‘:;,11'Tr/;.:.,wflllf]rtj.lr':(ln;jjl
* Humildad: Los servidores publicos de Coyuca de Benitez deberan actuar con una actitud ;*_‘}'

sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

% f y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos -
@ _

;f‘
ip DE
1L '« Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea encomendado

libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

10 L‘f" y abstenerse de cualquier acto u omision que implique abuso o ejercicio indebido de un

A A B

., empleo cargo o comision. Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
_ ;07 dlngldas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad.

+ Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a la

Administraciéon a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo

2. 74 2 n H AYUNTAMIENTO
cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa. MUNICIPAL CONSHITUCIONAL

G ERO
MCB-760504-816
2021.2..24



ITAMIENTO
S TITUCIC

‘\L“R

se organiza de la siguiente manera.

AT LN TAMIENTO
INI:. I"ﬁ'r\l CONSTITUCIONAL

o ONBUS g

ALINICTPIO 0
Lt BENIT 7

QEG| DS

JRIGTIATTE PIO APBIENTE Y

W }‘il’ Coyuca

:W&

DIRECTORA DE LA
JUVENTUD

LIC. TANIA LIZBETH

e CLH 0B NAJURALES MARTINEZ SALAS

SUBDIRECTOR DE LA
JUVENTUD
LIC. RAMFER ALEXANDER
HARRIZON VILLANUEVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C.P. RAUL GALEANA
ALCARAZ

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
C. DANNA PAOLA
JIMENEZ VARGAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C. KATIA ZAMBRANO
MARTINEZ

RRERO
u%‘a’%eom
2021 - 2024

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024

COORDINADOR DE LA
TUVENTUD

LIC. NIXIA ADARA
PALACIOS BENITEZ

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C. IVAN DIONICID ZUNIGA
RAMOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C. CRISTELL DIEGO SALAS

" La estructura organica es para el cumplimiento de las finalidades propias de la

administracion publica municipal en la prestacion de los servicios publicos y administrativos,

SECRETARIA DE BIENESTAR

MUNICIPAL C

l ] =l

LY 4{-

SARROLLOWRBANO
4S5 PU S Y ESPRCTIAQULO
M .E).‘uOS{MS
2021 - 2024
H AYURNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUNONAL
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