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INTRODUCCION """

H.AYUNTAMIENTO

. % MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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El H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez se esta dando la tarea de atenderde

COYUCA
DE W2 GRRO
forma mas eficiente a una ciudadania cada vez mas demandante y conGgedote: » o
EQUI[: AN GENERO
de sus derechos. JUVENTUNGRTTGRANTES
MCBRON04815

De ahi que la directriz de este Gobierno, el de la 42. Transformacion, se sustent
en la cultura politica democratica con los principios de tolgranma con
L AYUN [AWEN(TS n5|b|l|ciad y con respeto ya que los nuevos tlempos obligan mas g%

H AYUNTAMIE
=% Ante la necesidad de comprender y de atender puntualmente la demandg”™“"*"
S ;,’!;((g;’(geiadadana. este Manual representa un esfuerzo para precisar el ambito de

“REGJDOR DE competencia de la Direccion de Gobernacion a fin de evitar duplicidad o

IRISMC ) AMBIENTE ¥ . . g
"ECU wiursL@lsencia en la ejecucion de las tareas y en el cumplimiento de e
A 04816 !
" responsabilidades para lograr tener el mayor grado de cooperacion e L-
interaccion entre administracion y actores sociales y politicos y, al mismo SA

tiempo, lograr obtener mayor capacidad de respuesta institucional. Bl

&
5

4
!

En el presente manual se da a conocer la estructura administrativa y la relacién

que existe entre los integrantes de la misma asi como la responsabilidad, accuon%% “f;;tj(wmw =t .
y actividades que realiza.
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Ser una Direccion que actiia siempre como un instrument

, que genere
respeto por el cumplimiento a las leyes, actuar siempre a través del diglogo, que

P
lleva como finalidad, mediar para lograr la conciliacion entre IOM"‘M“‘

sociedad y Municipio, preservando las politicas de Gobernabilidad.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONA

i L]m mHLENTE Y

RECURS@S NATURALES VISION
MCB760504816

O

Ser una dependencia del Gobierno Municipal que contribuya a la
preservacion de la tranquilidad social promoviendo la cultura de la participacion

democratica, la cual incluye la transparencia, la rendicion de cuentas y Iamuw.'?,uf?}ﬁ“'.”
participacién ciudadana en la toma de decisiones.
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funciones de la Direccion de Gobernaciéon, comao Depenc't:nma de
Administracién Publica Municipal de Coyuca de Benitez, Guerre
el ambito de su competencia

AYUN I ANIE

La informacion contenida en el presente documento esta dirigida tanto al
[ c ()Y§§;;V|dor publico municipal como al ciudadano de Coyuca de Benitez, Guerrera,,,
b o que tenga interés en conocer las actividades y funciones que se llevan a cabo

JH AYUNTA MIE NTO
CiPaL (t ". HI\J( 1ONAYL

et esta Direccion, ello en aras de facilitar la interaccion entre la administracion

504816 pubhca municipal y la ciudadania para la consecucion de un ejercicio de la
funcion publica eficiente y transparente.

fVlUNlr

o A
)u O

Este Manual de Organizacion permite orientar al personal de la direccidn,, ;" ENTO
definiendo instrucciones, fijando responsabilidades y posibilitando la medicion

y evaluacion de las actividades descritas, lo cual coadyuva a la mejora continua
del que hacer administrativo.

MUNICIPIO DL GOYUCA
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™ AYLINTAMIENTO-
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MARCO JURIDICO 214

<UL i-20d44 AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

SULLLEN
ae iy

{. L ':. ‘:
. En el Manual de Organizacion de la Direccion de Gobernacion se-hace
- hincapié en que las funciones, objetivos y fines estan sustentados eHU4§ g

(88 ¥ N
que los Servidores Publicos de esta dependencia realizan su trabajo siEecm‘ On Dt
fundamento en la legalidad que se nos marca en:

H oYU bagelie

e

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo

H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONS TUGIONS
+URISMO 0O AMBIENTE Y

b).- La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, LS
UArtigulos 170 al 172,

| c).-La Ley Organica del Municipio Libre, Articulo 61; EBENITEY GRO
d).- La Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado Libre y Soberano de AL
Guerrero, Articulos 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 26°, 27°, 28°, 29°, 61°, 64°, 110°, 112°,
113
. ) i H AYUNTAMIENTO
e).- El Bando de Policia y Gobierno, Articulos del 1° al 9°, del 47° al 512"/ constiiucionay
572
f).- Ley niUmero 652, para la eleccion de comisarios municipales del Estado
de Guerrero. MUSICIPIO O Covuca
g).- Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos. EDruGC; CION :(f}f&eﬂ
h).- Ley nimero 535 de Acuacultura y Pesca sostenible del Estado de M‘:z-’ilf%'ﬁ“'ﬁ
(O ey Guerrero.
e\

MUNI

REGIDURIA DE
THHHSPORTE ¥
0 4L ENPLED
viniCiPIo DE
COYUCADE

BENITEZ,
GUERRERO
¥53-760

121 - 202
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FACULTADES DE LA DIRECCION DE GOBERNACION
i ' 8,

T
ity

Ovuca zuz .-‘_\;i_gg_v
)rQO _gw . » > r
1.-Auxiliar al Secretario General del Ayuntamiento en la conducc}:oﬁr\\lf de las
' Galnpeki, Politicas Publicas. IPAL CONGT LD

MUNICIPAL CONSTI] UCIONAL

Al
v “,,

2.- Coadyuvar a la solucion de problemas politicas-sociales {ué sé
presenten en el territorio del Municipio y que ayuden a mantener el orden’p

solitico
y publico. ... .o
3.- Servir de vinculo de informacion e interaccion entre el H. AyffgightoDs "
y los habitantes del Municipio. JUVENTUN “RANTES

MC B 7%\
a4.- Atender los asuntos de su competencia, observando las Izeoﬁéz'sf
églamentos y disposiciones legales en el Municipio asi como &l ¢ mplimientp . .
46 las obligaciones y atribuciones que nos confiere la Ley OEQ@(?&‘GETWE e
Municipio Libre.

COYUCA "

cro 5.~ Ayudar al mejoramiento de la infraestructura basica y de servicios ,, AYUNTAMIE

L T ol . - ' . PR b NTO
¢ -;.wbﬂbhsos Municipales mediante la asesoria, gestion y acercamiento de [4§/Cm cons

: HTuCIONAL
“ditoridades auxiliares hacia las instancias Gubernamentales.
6.- Participar con propuesta para elaborar las bases de la convocatoria Sy
que expida y publicite el H. Ayuntamiento para la renovacion de los Comisariogicioo i coyygs
. e 2L € NITEZ GF "
y Delegados Municipales. REG:SSEA DE

7.- Apoyar al Presidente y al Cabildo en la promocién de la conservaciéy’” " !
de los usos y costumbres de las comunidades, como son las fiestas patronales. 2%

i i = B .. H AY WE R Y_O
8.- Verificar que los actos de las diversas Direcciones Municipaleg/ygug: c s tiiuciona
dependencias, se ejecuten de acuerdo a la normatividad y legislacion aplicable,

asi como la ejecucion de acciones que permitan el desarrollo de la politicé;ﬁ
interior del municipio. :

Vil IN_!(
9.- Observar e informar a la superioridad acerca de los actos de Gobiett

de otras dependencias para asegurar que estas sean apegadas al marcd‘de

Y
derecho, pero también a los traslados e instruidos por el Presidente Municipalic:

) DL COYUCA
‘2 GRO

3

L\ /

”fa 0.- Garantizar que los actos de la administracion se desarrollen en el marco del

7 s/ &lerecho, asi como determinar el mejor costo-beneficio en las decisiones
et Gubernamentales.
R DUR;A )3 H AYUN TAMIE

foae o SN TO
ZSPORTE Y MUNICH _'. ONSTIHUICIONAL
t7) 4, EMPLEQ )
Ciplo DB
UCADE
WTEZ,
IRERO
30504-818 . W . Sn—
-2 OF_KVNITEZ GRO
SECREYARIA GENERAL
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE GOBERNACION

H. AYL NTAMIENT
MUNIGIRA: ()Nsmuc%mt

‘.\m "

‘Para el eficiente cumplimiento del ejercicio de dichas facultades, esta direcciéf
- se desempefia con la siguiente estructura que describe la funcién basica, 'ias s
func:ones especificas, las relaciones de autoridad, dependenciay coorg[r}ap;gq--')

3

‘\1

’ . . . JUVI:NYUD
4 Esta Direccién se integra con 5 elementos: MCB76050

* Un Director

* Un Sub-Director
* Una Secretaria
* Dos Auxiliares

ORGANIGRAMA: ; |

TURISMO rmmgwaleure ¥
REGURS0S NATURALES
MCE760504816
26712024

1 AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

[:DUCJ\\ w N (.Ui TURA

Y DEMRRTE
MCE7( 4816
A 12744

VN A ENTO

) Iﬁ D! MUNILI G oG

-
1O DL ("OYU(,A
NIJEZ GRO
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W08
o WHDOS 41
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H AYUNTAMIENTO ACTIVIDADES DEL PERSONAL ST 7
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL fl ) N

Lo s v &
“ULi-2udd

H AYUNTAMIEN
MU 0 MUNICIPAL CongT IO
iR DIRECTOR ! ConsTITUCIoNa
DE P
‘ YRA, §-9 ¢ oy
PESCA YGAn]DERIA i
516 il
4 Cumplir con el postulado en el rubro anterior de vaguitades que.,

desempefia esta direccion, asf como en las actividades que coH thpia
el Plan Operativo de Trabajo 2021-2024. JUveDED BE NENFRO

5(
. . 2921-,{ 24
4 Elaborar las érdenes de trabajo de cada semana para cada integrante

de esta direccion, basada en el plan de trabajo y en lgs fines, v g
objetivos de esta direccion. R 4

H AYUNTARMIENTO,
MUNICIPAL CONS TU(‘

5 2 ; . H AYUNTAMIENT
4 Las 6rdenes de trabajo pueden llevarse a cabo de manera individual oundii CCNENIO

en comisiones de dos o mas elementos. o o

JRISMO)
"ECURS

Sernass General sobre las tareas realizadas y los resultados obtenidos.

CitRats © % Mantener siempre al tanto al C. Presidente Municipal y al C. Secretario
ML’:_'\\!;‘C £ %UYUCA
=i '-_-"'; SRO

ADE

+ Verificar siempre, en el lugar de los hechos y donde las situaciones lo
permitan, que los reportes obtenidos tengan objetividad y veracidad, y
no se funden en supuestos, en comentarios sin sustentos que

H AYUNT

pudieran traer consecuencias negativas. MUNIGIPAL CONS T1TUCIONAL

MUNICIPIC COYUCA
E ENITEZ GRO
)RA DE
\ CULTURA

Y QTE
MC 4816
UL TNZ

AR H O AYUNTAMIENT
j MUNICIPAL CONS T TUC%HA:

£GIDURIA DE
%msﬂm 1
FOUENT
O DE
MU
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SUB-DIRECTOR MO O

‘L Auxiliar en la coordinacién de las labores que el Director programe para las

actividades del dia y cada semana. i‘;um‘énﬁﬁf\gﬁ‘ E‘:ﬁ’dzﬁm

LVL VLU
v ",
\\‘ R A‘

/4 Elaborar los reportes obtenidos y/o el resumen diario, entregarlos a Iq rT )
secretaria para su captura, para la valoracion del Director y rem|t|rlo§vat Cf

Presidente Municipal y a la C. Secretario General. Mtf;:gtlgv{__l D1 COYUCA

"O

4 Verificar siempre, en el lugar de los hechos y donde la sﬂuacromlmqwr'
que los reportes obtenidos contengan, efectividad, objetividad y versgid
que no contengan supuestos, comentarios sin sustento que pudieran traer

consecuencias negativas. M 3

H ;\\rumm\mr_mo

SECRETARIA

\TURA
0504816

L8 Es responsable de la documentacion de esta Direccion:

©e 3 Inventario de los bienes muebles.
> Expedientes de los documentos personales de cada trabajador.
> Reportes o quejas que los ciudadanos hacen llegar.
» Documentos que le dejen en resguardo tanto el Director como los elementos,
del personal. MUNIDIRAL
» Elaborar los padrones que el Director proponga y con la informacion que el

personal le haga llegar. ¢
» Elaborar toda la documentacién que sea necesaria, recibir y contestar Ia
correspondencia con el visto bueno del Director.

» Elaborar a quien corresponda las solicitudes de materiales que se necesttat‘i
en la oficina y todos los escritos y labores que le correspondan.

COH AYUNTAMIENTO
MUNICIPATL CONST TUCIONAL

s
REGIDURIA O
';lgk}Q“uRTE Y
RAETO L LED

Mdi\'tﬁ,h’! 5 &

CO“;‘jCA - MUD CIF Al SOYUCAH
2 = = Z (:HQ ‘

M%EET%FM SECRRJARIA GENERAL

2021 - 760504816
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AUXILIARES

1 AYL

HONAL (: ‘ - j
4 Colaborar con plena disposicién de cumplir con lo postuladd en el rubro

. a . - s s, LULI~£UL
_ anterior de facultades que desempefia esta Direccién, asi noeagento
actividades que contempla el plan de operativo de trabajo 2021-2024. .+,

{1 covdkaColaborar con plena disposicion de cumplir con las érdenes de traibajo”
8 semanales que les encomiende el Director y con los reportes que avdiario-

pEata -ia deben entregar a la Direccion. MUNIC 1
“4 Senvir de intermediario entre las diferentes colonias y comunid3des\ake:
conforman el Territorio Municipal a fin de dar respuesta mgg bronts
oportuna a las necesidades planteadas por los pobladores del Munieipig;--o-
4 Estar al tanto de cualquier problematica que pudiera suscitarse en el
Municipio y que pueda convertirse en conflicto social, con la finalidad de . o
Lo Jactuar en consecuencia para evitar situaciones que afecten la tranquilidad y i
: a paz social, asi como el sano desarrollo de las actividades propias del H.
Ayuntamiento.
4 Estar atentos a la funcionalidad de los Servicios Publicos y en particular areas

A1 . 4 . . T H AYUNTAME
aunf A B covucaMuy  sensibles como la Seguridad Publica, los Hospitales Publicos yrunicii:i (1510

g oeC Privados, la Proteccion Civil, asi como la operacién de los programas P T,
Bl e Sociales, Mercados y Supermercados, Terminales de Transportes PUblicos .ﬁ :
ey areas Turfsticas. bt
4 Conseguir y analizar, de manera permanente la informacion que generen los" !¢ ”'i-;:,,‘;'f,t;.tg%uc/a
actores politicos y sociales. REGID0 24 DE
4 Velar por la tranquilidad y la armonia en el Municipio. BIEE e it

H AYUNTAMIENTO
RMUNICIPAL CONSTITUCIONAL

H AYUNTA A
MUNICIPAL CON rfij(rz%sw
UL, "t',’

GUERRERO -
MCB-760504- MUNC IR DE covye
ST e A
2021 - uuCHﬁj“ J /CFE%AL
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H. CABILDO MUNICIPAL

:B,stgg_lfjsacheco Salas G:Romana Leonardo Apolonio
Presidentg M,Lmlgrpql Gonstitucional Sindica Procuradora Municipal

MUNICIFAL O ISTTUCKONAL

C. Joké! @ ;
RegidoWé'Turls 0, M

i s Ambzente y Regldor de Qbfas Publlcas Desarrollo
Hs\dg(,_h i
Vil Ll

mildibanc M.E[sgggaculos

0 BE: F GIRO

2021 2

Migrantes
H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL ONSTITUCIO!
N o
S

DE BENIT /(hg\\ch.
EGEF%DOR e c uz R s Gonzél
) osa onzalez
Ce msarm g ntos Rios munic s "<'%g‘ru
RegidoM8&7 Adricaktura, P y Ganaderia ﬁg{.}idjr@ dei Safud y Bienestar Saocial

q\_n&m"&..

2021-2024

C. Natividad Guadarrama Reyez

GUERRERO ¢ f‘ﬂ““i!ﬁ&"ﬁhﬁlﬁfm
MCB-760504-816 e e e
2021 - 2024 T
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