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PRESENTACION

- HAYUN.‘..;‘N
- El presente manual de organizacién tienen la fmahd‘ﬁﬁc'pﬁé

roporc:onar informacién referente a la estructura organizacional de: ja

cu’m de Asuntos Religiosos; asimismo, se mencionan los ob]e'thgbs‘ e

coadyu:wen al logro de los objetivos institucionales. -
~ AYUMNTAMIENTO
2021-2024 MUNICIPAL CON H:H]U( CIONAL
<1 En este sentido, el Manual de Organizacién se encuentra integrado
- 7 . . . 4 LR H o
e principalmente, por los apartados de: Marco Juridico, objetivo, Misién, . 2t
o ) MUM‘((r.V"(JJ 17 cCOvyuca
oy Vision, Valores y Organigrama. REGIDDE A e

REGIDORADE

BIENET Vﬁﬁ__CEAL
Finalmente, es importante sefalar que a fin de mantene '

— r LJ'\(

permanentemente actualizado este Manual, se deberan realizar revisiones

periddicas por parte de la secretaria general, para que, en caso de que la

f’]‘(’F"H = rf,

Estructura Organica se modifique se efectiien las modificaciones a que

 AYUNTAMIENTO
MUNICIFAS CONS TITUCIONSY
w0 gy,
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-rka Direccion dei-2Azuntos Religiosos (DAR) es una oficiBgmento

iCc 74 ! MUNICIPAL C UN‘-: THUCIONAL

A mlnistratlva adscrita a la Secretaria General del Gobierno munlmpal de

Ml)'w HE

-Pl’zblico (LARCP).

Con base en lo anterior, se ha elaborado el presente Manual de

Organizacion de la DAR, en razon de la importancia que reviste contar con

DE 1 ""JL;.-'--\
una herramienta de referencia y consulta que oriente a los servidores ' « E
piblicos que se adscriben a esta direccién, sobre la organizacién y -
funcionamiento de la misma. MUNICAAC CONS T UeONAL
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Pooser ACR- rausﬁ:ga

sta direccién se regira por fds 26yes vigentes de su competencia.

SEED UNTARDEN
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS MUNCIA CORS TR

STITUCIONA

Articulo 1. Parrafo V

H Ay

LAY prohibida toda discriminacién motivada por origen étnico o nacional, el género,
MUNICIAL ~

148 discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religion, lag, . =
es-aspreferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la D-"\ :

: ,,_,t.li‘.; dad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de
- flas personas.” BIE)
o Arti.cuig_-_?.{k

| Toda persona tiene derecho a la libertad de convicciones éticas, de conciencia

Ll tieas, o LA auenTo
" religion, y a tener o adoptar, en su caso, la de su agrado. Esta libertad incluye el derechio g e L
de participar, individual o colectivamente, tanto en piiblico como en privado, en lass " %
ceremonias, devociones o actos del culto respectivo, siempre que no constituyan un'«sk
delito o falta penados por la ley. —
Nadie podra utilizar los actos ptblicos de expresién de esta libertad con fines politi¢ys, .

de proselitismo o de propaganda politica. By s .
El Congreso no puede dictar leyes que establezcan o prohiban religién alguna. Los actmzyi;
religiosos de culto piblico se celebraran ordinariamente en los templos. Los qubeu

extraordinariamente se celebren fuera de éstos se sujetaran a la ley reglamentaria.

Articulo 130 e
El principio histérico de la separacién del Estado y las iglesias orienta las NOrmas NP i co

3 re . . z . a e
contenidas en el presente articulo. Las iglesias y demas agrupaciones religiosas se -~ -
sujetaran a la ley. BRlCACIO ;

Corresponde exclusivamente al Congreso de la Unién legislar en materia de culto

iglesias y las agrupaciones religiosas tendran personalidad juridica como
#aciones religiosas una vez que obtengan su correspondiente registro. La ley
pcoiFegulata dichas asociaciones y determinara las condiciones y requisitos para el registyo
TR '6ﬁ§ﬁigxltivo de las mismas;
DE

DL N u:r_ Pl . ) i ) ' . . . £ OB
C'gléa;{;gé&autorldades ngr-m,ber‘(regdran en la vida interna de las asociaciones religiosas;
SUERRERD R
MCB- 760504816 o e
on21 - 2024 P
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[ TTO i . . : .
ejerper el ministerio de cualquier culto. Los mexicanos, asi

é‘iﬁ@&%%l]o, satisfacer los requisitos que sefiale la ley;
BENITEZ,

d) En los términos deu&ﬁ%

RER : - .
: M‘%glamentana, los ministros de cultos no podran
desempefiar cargos piibli¢ds.1€adae ciudadanos tendran derecho a votar, pero no a ser
MUNIC . VIR D %isnes hubieren dejado de ser ministros de cultos con la anticipacién y en la

\que establezca la ley, podran ser votados;

dorRCuL oA, ,
.| | €)-Los:meéxicanos podra
“.{como los extranjeros deb

ol ilib :-' 1stros no podran asociarse con fines politicos ni realizar proselitismo a favonvuuNf{*;lfifff‘i?;'ﬂf_f*“,-‘i-‘-:i NTO
mun Lore contra de candidato, partido o asociacién politica alguna. Tampoco podran en b
~ . yeunién publica, en actos del culto o de propaganda religiosa, ni en publicaciones de ATt |
ardcter religioso, oponerse a las leyes del pais o a sus instituciones, ni agraviar, de Nmerd
alquier forma, los sfmbolos patrios. MUNIGH

f COvuca
F" 5 --.“'{,/ GRO
OISO RA DE
=) Y

]

Queda estrictamente prohibida la formacién de toda clase de agrupaciones politicas By
cuyo titulo tenga alguna palabra o indicacién cualquiera que la relacione con alguna
confesion religiosa. No podran celebrarse en los templos reuniones de caracter politico.

La simple promesa de decir verdad y de cumplir las obligaciones que se contraen, SWRLAyuNTaMmENTO

al que la hace, en caso de que faltare a ella, a las penas que con tal motivo estabttéﬁ't%clﬁ‘“__ﬁf,ii":“'”‘3‘0"““
ley. gy

Los ministros de cultos, sus ascendientes, descendientes, hermanos y cényuge.go r:;,}l§\1‘ A';“,_}_’UCA
como las asociaciones religiosas a que aquellos pertenezcan, serdn incapaces 20\ )

heredar por testamento, de las personas a quienes los propios ministros hayan dirigido> ... "X “nero
o auxiliado espiritualmente y no tengan parentesco dentro del cuarto grado. ~ JWVENTUD

MCB7 0504
Napggnomga

STAnENTE
STITUCION

Los actos del estado civil de las personas son de la exclusiva competencia de las
autoridades administrativas en los términos que establezcan las leyes, y tendran la
uerzay validez que las mismas les atribuyan.

. @QTICULO lo.- La presente ley, fundada en el principio histérico de la separacidon del
istado y las iglesias, asf como en la libertad de creencias religiosas, es reglamentaria de

1las disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en

1RAK 'i‘lteria de asociaciones, agrupaciones religiosas, iglesias y culto pablico. Sus normas
F&iitfs;‘ N de orden publico y de observancia general en el territorio nacional.
3 et . ““ 1 ',‘

- ¥LIT

LY |

-~
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Noih s convicciones reli eximen en ningun caso del cumplimiento de las leyes del
gl«% Be

pafs. Nadie podra al cm@avos religiosos para evadir las responsabilidades y
obligaciones prescritas.gh jdseyes.

M B 7005&:& -816

ﬂ!"' En materia religiosa los Ayuntamientos ejerceran las facultades que los
4ids 24 y 130 de la Constitucién General de la Republica les otorgan.

oA M A

MUNICIPAL ¢

ARTICULO 106.- Son Unidades Centralizadas de la Administracién Pablica Municipgl;
I Secretarfa General del H. Ayuntamiento:
g) Direcci6n de Asuntos Religiosos;

fN'(_,

H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL C (J"lbil TUCIONAL

VIC 2 4 2
(J"J “44 TAR? ]f‘)
MUNICIPay ( A

H AYUNTAMIENTO
M CIRL CONS TITHCIORAL
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co TIVO GENERAL
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¥ kiliarlos asuntos estadd-@4glesia, logrando fomentar una tolerancia religiosa, que
MUNE nosflleve @ ina relacién armoniosa en el municipio de Coyuca de Benitez, Guerrero, con

erar el respeto a la libertad religiosa apegado a las leyes vigentes.

. -1 A"."/{}!\r
WNICIFAL ¢

TAMIENTO
NSTITUCIONAL

MISION

F Covuca

Garantizar el pleﬁo ejercicio de la libertad de credos y practicas religiosas, fomentandg =
la cultura de la tolerancia con respeto a la pluralidad religiosa, fortaleciendo los "

) : s . - : 2025224
vinculos entre el gobierno municipal y las asociaciones religiosas con el fin de

contribuir a preservar la armonia y la paz social en el municipio. H. AYUNTAMIENTO
[AUNICIPAL CONSTH UCIONAW

iy
Wi g
S I,

VISION

. - : R . . ;1 MCBAANE
Ser una direccién que contribuya al ejercicio de la libertad religiosa y a la consolidaciomw2i- 2>

de un ambiente de convivencia social, respetuosa y tolerante entre los individuq%mm UnTAMIE
grupos de distintos credos.

VALORES

TRANSé ﬁ@mlidad, justicia, confiabilidad, honradez, igualdad, respeto, compromiso, integridad,,,
Foueion Mgrjestidad y séticion s, muNIC:
M .

MUNICIPIO DB PPN
g S0
GUERR L
nca-wossfa’rs ()
2021 -2028 1 pee N7

EZ GrRO

GEKERAL

MCEfeN504815
20071-%024

Calle Congtitudjon N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx




=10 CONETITUCIONAL DI

COYUCA

DE BENITEZ
— 2071 = 2024 eos—

s :
) = |'< l A AYW

T w0 FUNCIONES

COYUCA DE
BENITEZ,

Conducir las relaﬁ@ng&gﬁe%&oblemo municipal con las asociaciones religiosas,
~propiciando una intéra@éidgh respetuosa y provechosa para ambas partes;
lanear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de la

esarrollar los programas y acciones delegados por el estado y la Federacién en
materia religiosa;

Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones...

autorldad

. Coordlnar, realizar y participar en cursos, seminarios, simposios, for%sl.m”
diplomados, actos culturales y programas que coadyuven a la difusién de Iau
normatividad de la materia y al fomento de la tolerancia religiosa;

e Programas que coadyuven a la difusién de la normatividad de la materia, asi |,
como el fomento a la tolerancia religiosa;

e Crear un sistema de informaci6n religiosa (SIR), con el propésito de contar ¢

P
%

-—;I“‘I;"—l,«QI'LZNTO
Al 1',..( -‘,‘.-;IIIUCJ(JNAK
rehglosas y, en su caso, canalizar aquellos que sean competencia de otra \;,.:‘,'

'E COvYuca

ITEZ GRO

A DE

YUNTM;,HENTO

un censo de las diferentes asociaciones con presencia en el municipio; MUMICIPAL
e Elaborar y proponer al Gobierno Municipal programas y proyectos que :

beneficien a la sociedad a través de las asociaciones religiosas; S

i
® Otorgar las facilidades necesarias para la realizacién de actos de culto publ}ﬁQ P
extraordinario fuera de los templos; RE

IDAG CXC
* Orientar e informar a las asociaciones religiosas de los procedlmlentosJMQmJ, ANTES
deberan seguir para canalizar sus requerimientos y propuestas en la materia; '“Cg*éé?j}i;“‘
UNIC 1A HENTO
e Establecer estrategias que permitan consolidar la libertad de culto y tolerancia """ CONSTITUCIONA
religiosa; gt

Organizar cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturales y programas

que coadyuven a la difusiéon de la normatividad de la materia y el fomenté a 1a1 s
tolerancia religiosa;

desarrolladas por la Direccién. Asf como participar en las evaluaciones en la

1R AH PO aplicacién de los Programas Operativos Anuales:
F&%&&Eg&d og‘ Establecer convenios de colaboracién con las asociaciones religiosas para gpe
chﬂf@gE partu:lpen en programas institucionales;
GUERRERO 7 FHE T
MCB-760504-816
2021 - 2024
Calle €or tli N°1 Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Bemte%u Guerrero.

www.coyucadebenitez.gob.mx 10"

$ 55 " i i EDUCACION (o=
Rendir informes periédicos a la secretaria general, de las actividades Y0




H. AYQMTQMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL NUMIsIN {0 DE COYUCA DE BENITEZ

TG CONSTITU

COYUCA

—n-uzou 20214 o=

UCA DE
BENITEZ
CUrRRE
MCB- 760504 816
29321-2024

H AYUNTARIVIENTZ
MUNICIPAL CCRYST!

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

COORDINACION

CA
BENITEZ,
GUERRERO

KCB-760504-816
2021 - 2024

r AYLINTAMIENTO

MUNICIPAL CONS NITUCK

MUNICI \& COYUCA

I S www.coyucadebenitez.gob.mx

‘ MTAMIEN
.....Juw,w,-«l ( O ﬁfliU‘lP()NA’L

H. AYUMTAMIENTO
MURNICIPAL CONS TITUCIONAY

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

11



i UNTAMIE
) [ STIT
MU -

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

| COYUCA
- W LAAE:
o My G "é‘f\li\
ot Wmﬁcmi\l DE PUESTOS
P ] BENITEZ,
GUL’RRERO
o ﬂ':‘a 150504816
FUNCION 4121-2024 |DIRECTOR DE ASUNTOS RELIGIOSOS
_ oL PYESTOL
B VAREA DE ADSCRIPGION SECRETARIA GENERAL
| REBORTAA: SECRETARIA GENERAL
V| ="
= W1 | SUPERVISA A: COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS H OAYUMTAMIENT
b]; -. WIUNICIPA| ((; ﬁHhJ ng)N/\l
~ oRisic BIENTE X
fCu s INTERACCIONES INTERNAS ﬁ__
_ 4 ’ REGLAMENTOS, ASUNTOS JURIDICOS | ACTIVIDADES DE CULTO PUBLICO } E BENREZ Gpp CA
=TTO0RADE
S
- INTERACCIONES EXTERNAS XAt
_ ASOCIACIONES RELIGIOSAS RELACIONES GOBIERNO - IGLESIA HAYUNTAMIENTO

MUNICIPAL ¢ (W\IHUI SHONAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

W
r‘- &

FOMENTAR LAS BUENAS RELACIONES GOBIERNO - IGLESIA

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

¥ BIVEL ACADEMICO LICENCIATURA
T el Ry PERIENCIA: RELACION CON LIDERES RELIGIOSOS
- CONOCIMIENTOS: ADMINISTRATIVOS, DE PERSONAL Y RELIGIOSQ.
R c:mmpmg_@cms ETICA Y TRABAJO EN EQUIPO

. . I%(;alle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Glerrero.
o SRS B2 GRO www.coyucadebenitez.gob.mx
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| FUNCION: * <1292 COORDINADOR DE ASUNTOS RELIGIOSOS
- D\ DPUESTO: .0
— % DE ADSCRIPCION: ASUNTOS RELIGIOSOS
ZREPORTA A: DIRECTOR DE ASUNTOS RELIGIOSOS MUNICIPAL GO J.'J{SI%

B 1 [SUPERVISA A: Py

TURIS 1,; i
nRet

INTERACCIONES INTERNAS

S I REGLAMENTOS ‘ ACTIVIDADES DE CULTO PUBLICO

INTERACCIONES EXTERNAS

MUNICH!
YE ¢

UNTAMIENTO
I wHEIIU(.I()NAl

~ LIDERES RELIGIOSOS RELACIONES GOBIERNO - IGLESIA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

ol £ NIVEL MEDIO SUPERIOR
B @ (EXPERIENCIA: AMBITO RELIGIOSO

: 1EONOCIMIENTOS: BASICO MANEJO ADMINISTRATIVO
—~ ... |COMPETENCIAS: ETICA Y TRABAJO EN EQUIPO

~ S Galle Constltucmn N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benit _"’.;'Guerrero.

T ._ www.coyucadebenitez.gob.mx 1 3-




COYUCA

DE BENITEZ

_ﬁﬂ” 2024 emm—
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i BENITEZ,
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El presente manual de procedimientos es un instrumento técnico-

e \"'U)[K)NAL

sabilidades; Evitar duphcamones y detectar omisiones en las ity ;“' bl

't COYuca
E2 GRO

RE
facxhtar la mduccxon al puesto a desempeiiar. B DE

\r“lAL
143i6
4

En este sentido, el Manual de procedimiento contiene el flujo de las

H. AYUNTAMIENTO
MURNICIPAL C CONS THUCIONAL

operaciones que se llevan a cabo en cada una de las funciones que se

desempeiian.

'-E@tructura Orgéanica se modifique se efectiien las modificaciones a que.;

H AYUN?AMitNTL)
MUNICIPAL CONST) rU( HOmeR
uga ,,mbm.e

_H\.!CIu

N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitey, Guerrero.

www.coyucadebenitez.gob.mx ,
DES 14



NTO CONSTITUCIONAL
DE COYUCA DE BENITEZ
¥ 2021-2024

HLAYUINTALE = TO COMSTITUCIONAL OF

COYUCA

DE BENITEZ
—— 203 (2004 S——

W/, O %Ué«cwlo DE

) e SHROCEDIMIENTOS
W 760504516 MC8- 750504 8l6
[ 2121-2024

1. Recepcidn, registro y distribucién de la documentacién recibida.

¢ debe recibir la documentacién que llegue a la Direccién de Asuntos Religiosos
mpre y cuando los datos redactados sean los correctos.

dantener actualizado y completo el control de Correspondencia recibida,
istribuyendo la correspondencia el mismo dfa de su recepcion sin excepcion

£ o "-J"]-“T":F5:N1O

alguna SHNILIPAL CONS TITUCION&L

Representacaon del presidente Municipal ante las Asociaciones y/o grupos
! religiosos del municipio. D BN T e CA

W»ORA DE
Y
BILYF ~OC!AL
- La Direccién de Asuntos Religiosos debe recibir todas las invitaciones pof @7 °

escrito que envien las asociaciones y/o grupos religiosos para que asista a los
eventos que requieran de su presencia, en representacién del Presidente
municipal, cuando este no pueda hacer acto de Presencia.
H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS mruuoum.
- El Director de Asuntos Religiosos debe asignar a un representante para loa Py
eventos en los que se requiera su asistencia y €l no pueda asistir por motivo d§

otras actividades que requiera su cargo, informando a las autoridadeé.

correspondientes los datos de la persona designada para dicha comisién. MuNIC| Ovuca
RE ‘A DE
EQUIDAD sENERO
JUVENTUD vCN\GRANTES
3. Difusién de lalibertad de creencias y fomento a la tolerancia religiosa dentro de};50508ei6
: Marco Juridico aplicable. wiie L AYUNTAMIENTO
005 e MURICIPAL CONS TITUCIONAL
°¢ (‘v{%{;“ T o )
Y . . s ai s s % s e i
; & La-Direccion de Asuntos Religiosos debe desarrollar las actividades de difusién 2t e S
) g
% de libertad de creencias, fundamentando cualquier tema que se exponga en la ey
RES Ley c}e Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento a través de,, UNICIPIO
, f. 1 A

COYUCA

wpeuniohes; $éfiinarios, foros, cursos y/o actos culturales.

WRIB0 o
f oy ]
i Rl
AUGA DE : j
i
GUERRE L~ l
MOB-760504-816 o M. AYUNTARIENTO

2021 -2024 Mo IO Ccovoea MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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T 74
COYUCA

DE.- BENITEZ
—

H,,\zf!l—lou i

AL
= 3 “ATUNTAMIENTO o w .
. 4. Asesoria a las Asociaciomes y/o grupos religiosos para la obtencién de registro,

| Actualizacién de M@ﬁf@'gﬂ,@&as y bajas de templos, ministros de culto,
" representantes legg%;g!;lgggaracién 0 renuncia.
GUE o)
MCB-760504-816
£921-2024
.a Direccién de Asuntos Religiosos debe apoyar a los grupos religiosos en sus
estiones para la obtencién de su registro como asociacién religiosa; as{ como
en la solicitud para apertura de templos, registro de nombramientos, separacion
nuncia de ministros de culto y representantes legales siempre y cuandg!!,’/"/ 1A EnTO

CIPAL CONSTITUCIONAL
cumplan con las disposiciones en los términos de la Ley de la materia. S

TEY
. Actualizacién del padrén de ministros de Culto, representantes legales y'dg cy
- templos en uso de las Grupos y/o asociaciones religiosas. -

E

'O D lr--f?()YUCA
NITEZ GRO
DORA DE
SALUYY
F4 SOCIAL
3
- La direccion de Asuntos Religiosos debe mantener los directorios generales

actualizados del Padrén de ministros de Culto del Municipios y el Padrén de
templos en uso de los grupos y/o las asociaciones religiosas.
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2213050 INICIO
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Recibir y revisar

E MUN'C:!"M' o
documentacién DE 537N17 /((fi‘éﬁ’("*
1 Ri'_'._;‘-‘ 34

MUNICIPAL CONS THTUGIONAL
Regresar la documentacion e

.| informando el motivo por
el cual no se recibié

;cumple con los
Requisitos?

No

2 3

EQUIDACNINLAERO
JUVENTUD Y #INE
MCE7¢

Recibir la documentacién Pl S
. - HAYUNT = NTO
con sello oficial 4 MUNICIPAL CGiva 1] UL-;FV()NAL

1 . !
X @

Revisar, dar seguimiento y
atencién al mismo =

Dar seguimiento con el drea
correspondiente hasta la

HAY LN TAMIE T conclusion del asunto
APICHPAL COMNS NTUCIOM solicitado MUNI
WS

b 4
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