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MRCFO%  PRESENTACION

(J‘\'J['EICJIF"'\K="‘“.l‘. NMTUCIONAL BEN%TEZ.
GUERRERO
e } MCB-760504-816
AL 2021-2024
'_;:[~Este manual tiene como objetivo establecer las bases de
‘or anizacion y atribuciones de la unidad administrativa que
_integran la  Coordinacion de Asuntos Indigenas .y ConSTiuGoN

Afromexicanos del municipio de Coyuca de Benitez.

“Benitez. Dicha coordinacién debera apegarse conforme a las' /("
politicas y prioridades que, para lograr los objetivos y metas,

 se'establezcan en la administracion. VER
& : MUNIC rt I COYUCA
DLVH ITEZ GRO
REG u!\?_i{"‘:\, DE
Los servidores publicos que asuman la ftitularidad de 3@ ="
coordinacion, estan obligados a guardar estricta reserva vy
confidencialidad sobre los asuntos de su competencia, aSINuENo
NAL
mismo de prevalecer los usos y costumbres de los mmd&ﬁm@ per
"
u?é’%??fﬁgt
’!"j."i 2024
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22" INTRODUCCION

COYUCADE
PFNH‘FZ

Es interés y proposito del H. Ayuntamiento de Coyuca de

Benitez, Guerrero, contar con un instrumento de organizacién oo
lo suficientemente eficaz que permita atender las necesidades @ -
de la Administracion Publica previstas en el corto, mediano y
largo plazo, de igual manera que impulse y mantenga e|
B de arrollo administrativo del municipio. o

- 4 iy 0
?“. )

poyo a Ia administracion del municipio. [ ATUNTAMIENTO

MUNICIPAL © STITUCION
W

MUNICIPIO
DE ¥

- "Bl Manual de Organizacién en su calidad de instrumento. e cove,
administrativo y de planeacién, tiene como propésito Fo UL iiiE
fundamental: = S

e Otorgar una vision integral y general de los objetivos,
funciones y herramientas de organizacion y control dea "U““"‘*nwb?(‘““
coordinacion de asuntos indigenas y afromexicanos. 5--:-
o Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la™.,
mejor continua de los pueblos indigenas, afromexmarras;;:f*‘a 2 o8
y del municipio. f-, v
e Servir de consulta a las y los colaboradores de esta"
administracion y futuras.

| ",'x',‘ngste manual de organizacion cumple con la finalidad de
coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un
“compromiso con los objetivos de su area. También es un medio
"'”rpara familiarizarse con la estructura organica y con los

. diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad
»administrativa

e 'j'n, Cal!e Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
A EEARNA LR www.coyucadebenitez.gob.mx




Eovuca e OBJETIVOS

BENITEZ,

GL,-!_,F‘:F-.ERO
MUB-750504-8i6

273212024
La finalidad de este Manual de Organizacién, es ofrecer un
mstrumento que oriente a los funcionarios publicos y a quienes, = /o
lo consulten, sobre el cumplimiento de las tareas

e omendadas a Ia Coordinacién de Asuntos Indigenas y *

e

y transparenma

H AYUMTARMIE NTO

. Su consulta permite identificar con claridad las funciones, y"“" '_‘.j. ':”“” G
responsabilidades del personal existen y evitar la duplicidad de
funciones; asi mismo dar a conocer las Iineas de comunicacién

- 5%
e iy
a . 5 Iy

N'C:“

desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le
permitiran visualizar el contexto, que regira su actuacion en el
logro de los objetivos que le senala la coordinacion asistida rmu"EN*O

5111 UCIONAL

MUNiC"' £

la planeacioén integral.

HH SR IIN T ADAME MO
MIRUIRRCIRRG (0B, T DI Lk

Dk COYuUCA
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Wosore  MARCO LEGAL

CO‘( dLP DE

BF’\J'TEZ
GUERRERO
Y1 ICA MCB-780504-816
2021-2024

Marco Juridico

OERIA
= H AYUMNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de, MA
" Guerrero. 3I0CRADE

Y UP '"TAM
MUNI H ii,‘ i HEJ‘%)N

o Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.
» Ley Numero 701 de Reconocimiento, Derechos y Cultura® " = o

de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de, o

- :‘AL
Guerrero. 20289500
H. AYUNTAMIENTO
= MUNICIPAL CONS TITUCIONAL
Convenios et

" e Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos

~_ delos Pueblos Indigenas. __

--b Declaracion Americana sobre los Derechos de los
Pueblos Indigenas. .

ole _1(_,.;\
£ el
REN U _= u. 0 -éi’alle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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MUNICJP!O DE
COYUCADE
BENITEZ

3 (o r
" s DJCovYUCA GUERRERO MISION
F GRO
r i

Pv‘f('iBn?ﬁOSU'ﬁ-B!ﬁ
£321-2024

HENTO
LS HITUCIONAL

Promoviendo la participacion y autogestion en las
comunidades indigenas y afromexicanas, asi como brindar el
‘seguimiento adecuado a sus demandas, para lograr la plefia’ " ||
- satisfaccion de sus necesidades. DL

ur TAMIENT
MUNI( u AL CON lila( (ﬁ_f)J
BNy

VISION

H. AYUNTN»HENTO
MUNICEPAL ( ()N‘:I 1 UCIONAL

Coadyuvar desde la Coordinacion de Asuntos Indlgenas y

Afromexicanos para que las y los ciudadanos de los pueblos =y‘ S

comunldades indigenas y afromexlcanos sean respetad?)%re__=.i’_,fj£38
'.J GENERO
S SANTES

\

o
|
X .
te - "
% B ¢
B “8
; L0
:‘;'ogi% - ﬁ"d'\-“-‘l

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TITUCIOMAL

Y 4 K ‘ w
‘s N
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s""mﬂf"&;,%

H AYUNTAMIENTO MVORTAMIENTO
MUNICIPA TUCGHONAL DEL
MUNICIPIO DE

V_ALORESCH?;R;ESENTES EN LA COORDINACION DE
ASUNTOSINDIGENAS Y AFROMEXICANOS

s ofcovuca 2321-2024

' DE
RA

NADERIA
15

“I"“ o Eficiencia
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Honestidad

H ]
MUI\](J“ U(V TAMIENTO

SSTITUCIONAL

" e Capacitacion

e Equidad de género
o Respeto
uuu.*é.ﬁlt’?ﬂt‘ﬁﬂ‘ﬁti?m
¢ Organizacion rREE
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covucane OBJETIVOS GENERAL
B rj?*F“;:T?{o
Iy f covuca MCB-780504-816
- " DE 2521-2024
AV of ._'.--_;"-‘Elaobjetivo general de la Coordinacion de Asuntos Indigenas y
i [ Afromexicanos es promover una administracion publica que

pueda impulsar el proceso de cambio hacia una cultura de"
alidad en el servicio.

NAL

de los objetivos fundamentales de Ila mencionada. .- ., _—
__jA—~coordinacion es la participacion en la planeacién, promocion Yedss o BORAEE
/I ~cumplimiento de los programas y proyectos que tengan como [@
' objetivo impulsar el desarrollo y mejoramiento social y
' econémico de los pueblos indigenas y afromexican%&ﬁ;;;;J(g;rp;;giH(3§-3)NA£
promovido por las dependencias y entidades del municipio. '

OBJETIVOS ESPECIFICOS
) lewgc:_u.: i
Ofrecer oportunidad de desarrollo para toda la poblaggégn AT
indigena y afromexicana del Municipio. sovenTS O

Fomentar la convivencia e integracion familiar a través des 22X
actividades recreativas y culturales. : Bove .
Rescatar, mantener y prevalecer los espacios publicos de

los pueblos indigenas y afromexicanos, para ofrecer
areas adecuadas de recreacion para la poblacion local y
visitantes. |
i ® Fomentar la convivencia e integracién familiar a través de
2077 actividades recreativas y culturales. r

e pag. 10
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;;,.JN%';'.Q;E ATRIBUCIONES

Promover eI respeto de los derechos, lengua y cultura de
los pueblos indigenas y afromexicanos del Municipio. ./ /o
Proporcionar la asistencia legal que requieran los pueblos -
indigenas y afromexicanos del Municipio, ante los *
" tribunales competentes, con la participacion de personal
bilingle (en caso requerido), asi como en materia de =~ t-
abajo, coordinando estas acciones con la instanciar,-_@*’;‘ji:a
" competente.
e’ Instrumentar proyectos y programas en los pueblos
indigenas y afromexicanos que contengan acciones de s
organizacion y capacitacion que les permitan participar en’ "' i ucon
la toma de decisiones, relacionadas con el | "
aprovechamiento de sus recursos naturales. i
e En coordinacion con las instituciones federales, estatales;| -~ 2"
y demas dependencias del Municipio, promover Ia |
organizacion entre los indigenas y afromexicanos™. %4
productores, para el desarrollo de sus proy@mggm;ng;mm
productivos.
e Servir de enlace e instancia de coordinacion y
concertacion institucional con aquellos sectores somales‘
interesados en coadyuvar en la satisfaccion deEQFst@
necesidades de caracter social, economico, culttifal;
educativo, de trabajo y salud de los nucleos indigenas 'y
afromexicanos. |
- . e Formular opinién a la Presidencia Municipal, sobre 'los
i1 programas y proyectos de las dependencias y entidades
s publicas con el proposito de organizar los beneficios que
. pudiesen obtener los habitantes de la zona indigena y
255~ afromexicana, promoviendo que las politicas publicas

. N DIE pag. 12
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.‘_,““Aprogram% 1G= = desarrollo social operen de manera

NG concertagﬁ'i;en)las comunidades.

o e Impulsaf’(];qbg’gﬁmas para que la poblacién infantil, la

mujer y los jovenes indigenas y afromexicanos mejoren

sus niveles de salud, alimentacion y educacion.
»'Establecer y operar un sistema de seguimiento myic 77
evaluacion de los programas federales que permitan

igilar que los asuntos relacionados con los pueblos
~ 'indigenas y afromexicanos se realicen en congruenCIa
-oueon las leyes aplicables. Eouc,
& Promover la difusion de las leyes en la lengua |nd|genaf
del estado e impulsar el desarrollo de las practicas que
impidan la discriminacioén de los indigenas en los tramites !~ w0

HTUCIONA

administrativos y legales. e vl

()YUCA
4 o

H. AYUNU-\\H NTO

MUNICIPAL GO 115 UCIONAL
gy 7l T
“'1
MuNICH A\ OvUcA
DE Bt e ]
REGIINN - DE
EQUIDAD UXGENERO
JUVENTUDC iINRANTES
MCB760584R16
20212024

MUNICIF "\F&I%%YQUCA pag. 13
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" COYUC
)--DESCRIPCIQN'D

A

H. Avuwéi*;lgr%
vuniso o ANALISIS DE PUESTOS.

UCA

EL, PUESTO

MLz

COORDINADOR

AREA DE ADSCRIPCION

INDIGENAS

COORDINACION DE ASUNTOS

REPORTA A:

SECRETARIA GENERAL

TERACCIONES INTERNAS

PARA:

'~ |-Todas las areas que integran

administracion
municipal vy
indigena.

publica
la poblacion

Con el propdsito de
coordinar, organizar y poner
en marcha acciones,

programas y proyectos del|

,,,,,,,,

AFROMEXICANOS. gl

MUNC o, T AMIE

AL CONSTITUCTONAL

gobierno municipal. —
Seguimiento de actividades y |-
programas
INTERACCIONES EXTERNAS
CON: PARA:
Dependencias federales, | Coordinar  esfuerzos PAEAA AMENTO
estatales y municipales. llevar a cabo proyectos en |
Instituciones academicas, | beneficio de los ciudadanos |-
2 | iniciativa privada. indigenas del municipio e 0
i Coyuca de Benitez. B
I JUVENT
Colaboracién para fines de
capacitacién N B4
profesionalizacion. ;
MR CONS T UNAL Implementacion de procesos
Sy de mejora regulatoria
LR mejora continua. :
mmeyiaR covyea = L T
StgﬁEBfAﬂl : G; oRﬂgalle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero,

20212024

www.coyucadebenitez.gob.mx




QT cion SHTAMIENTO
DEL
DESCRIPCIst,,BéiAS FUNCIONES DEL PUESTO

: ‘..’ i‘m« elﬁ
=f dﬂ)i’iujd MU Y URTARIENTO

{ CuilacERR =z = — " CUNSTITUCIONAL
Descripciéon Genérica

Promover el respeto de los derechos de los pueblos
indigenas y afromexicanos, rescate de la lengua maternay | .,
cultura de las comunidades Indigenas y Afromexicanos del| © «c:

(RNAL & s s S1UN. CULTURA
_/ =
Descripcion Especifica NS Ry L= e
Instrumentar programas y proyectos en las comunidades| .
©ogfilindigenas 'y afromexicanas que contengan acciones de| . .

""" organizacién y capacitacién, que les permitan participar en la| o comen
'* toma de decisiones relacionadas con el aprovechamiento de |"S=- ,°F
Sus recursos naturales. ;

En coordinacién con las instituciones federales, estatales y
demas dependencias del Municipio, promover la

H AYUNTAMIENTO

organizacion entre los productores. MUNICIPAL CONS TiTuCIDNM

Captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de los B

grupos indigenas y afromexicanos. ””%f}? I\
EQu| H !
JUVENF UL

Establecer y operar un sistema de seguimiento y evaluacion”
. |de los programas federales que permitan vigilar que los
“asuntos relacionados con la materia indigena y afromexicBna

$e realicen en congruencia con las Leyes aplicables.

pag. 16
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H AYUNTAMIENTO

SMUNICIPAL C¢ ITUCIONAL DAL
DEL
MUNICIPIO DE
DML Ok
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO b
U %_EA « 212024 '

Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Medio superior, Superior
Carrera  técnica, planeacion de @
proyectos, manejo de estrategias| =

hosimientos; politico-sociales, administracion
e publica.
Liderazgo natural, trabajo comunitario o
Aptltud para en zonas vulnerables, manejo de i
| ocupar el Puesto: |recursos humanos, manejo de| '.4'}.%‘;-33:3“”“

conflictos, planeacion, evaluacion.

YUN
MUNIC!PAL r (T\‘\Qﬂ, Sples,

TuCilonag

_ pag. 17
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H. AYUNTI\ JIIENTO

PROC%EWENTOS DE LA COORDINACION DE
ASUNTOS’INDIGENAS Y AFROMEXICANOS.

& ”E---u.—id

' “ PROCESO Y OBJETIVO DE LA ATENCION A CIUDADANA

Proceso: -
Apoyo en la atencién a las necesidades de la ciudadania perteneciente a los L covuca
pueblos indigenas y afromexicanos. |
Subproceso: G
cion a las solicitudes gue se presenten i

‘ edimiento:

¥ tender el llamado de las solicitudes de las comunidades pertenecientes a las
comunidades indigenas y afromexicanas del municipio, dar seguimiento a las
" | solicitudes y necesidades presentes. MUNIGIEA CONS T OCSONA
‘Dependencia:
2ozp20 . Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero '
: Unidad Administrativa:
Coordinacion de Asuntos Indigenas y Afromexicanos del H. Ayuntamlentd’“(;it::r
Coyuca de Benitez, Guerrero
Fecha de elaboracion:

Marzo del 2023

Objetivo del procedimiento

Atender y facilitar las solicitudes de los pueblos indigenas y afromexicanos

i COYUCA
FLGRO

H—A T
Alcance MUNICIPAL 1201 1’3’:§le?3)~AL
La ciudadania en general =%
i
Definiciones A
M
Atencion a las solicitudes de los pueblos indigenas y afromexicanos e
Dar seguimiento a las solicitudes de los pueblos indigenas y afromexicanos equio.. [t
JUVENTUI; \
Referencia MO ._;“f;’

Leyes de Gobierno y Administracion Municipal \

*Beneficiados &,

La ciudadania

Responsables
| Coordinacion de asuntos indigenas y afromexicanos
Eh&ecretari.a General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero

b

oAy Qeﬂmkﬁﬁ /

MBI GONS TIHTUCH e
L W\;”’ ',
MOMCITRBE COYUCA pag. 18
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COvuca MUNICIPIO DE
=~ COYUCADE
N BENITEZ,

v+ DESCRIPCION-DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA .

2521-2024

AMIENTO
MITUCION

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

Inicio B

Solicitante 1. Solicita apoyo para solucionar una
problematica personal o social dentro de Ia
comunidad a la que pertenezca.

Coordinador 2. Revisa y analiza la solicitud presente. Srenvak
3. Da seguimiento a la solicitud i o 2
1 4. Da solucién a la solicitud o dirige a las R
R instancias pertinentes. MG HEMY
5. Informa a la Secretaria la resolucion de las 504 DE
solicitudes. BB i,
Secretaria General 6. Verifica que los procedimientos hayan sido
del H. Ayuntamiento correctos
MG ETAMENTD

H AYUNTAMIENTO
e GONS TYTUCIONAY

pag. 19
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. Presidente Manicipal Constitucional

PRES’DFNCIA

MUNICIPA
H. AYUNTAMIENT)

H. CABILDO MUNICIPAL

C. Romana Leonardo Apolonio
Sindica Procuradora Municipal

nelaBacheco Salas

e

o erénAfvarado

C.Aurs
Regider d@'@t}rﬁ's Publicas Desarrollo
Urbang:y Espectaculos
MUN[(: . = ; I}JJ_E.,':\
kK OF
BEQEID~ SENERO
JUMENTUD ¥ i) RANTES

C. Yulidfidg:Zamota 'Palacios
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