SECRETARIA GENERAL

"UNICIPIO DE

COYUCA DE
COYUCA gi}%‘aUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE BENITEZ M.B-76

2021-2024 ¢ 921 -2024

COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO
2021 - 2024

H AY Ui s iic N T H AYUNTAMIE
it N0 NTY
UNICIEAL G LICTONNAL MUNICIPAL COR \UL?ONAL
&\'
i
k
LI 1 MUNICIPIO O COYUCA
[ LE BENITEZ GRO
i REIGHECH
JRISMO I EDUC/
MC
WCA
i 1AL
g

MANUAL DE ORGANTI ZACI()N
Y PROCEDIMIENTOS i,

DE COYUCA
NIJEZ GRO

RIA GENER/COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO., MARZO DEL 2023

Calle Constitucién N1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.

www.coyucadebenitez.gob.mx



Coyuca SECRETARIA GENERAL

CONSTI z(;g:!"\—JN/\L

~H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO @

H. AYUNTAMIENTQ

— / MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LA 2021 - 2024

ol I A
MUNICIPIO (X

) MANUAL DE ORGANIZACION Y 55K

MCB7605048I6

PROCEDIMIENTOS S

H AYUNMTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUGIONAL

e SECRETARIA GENERAL

i
ety
d P

VALIDO

MUN

JCIA
s OSSIEL
RAGHECO SALAS
“SHRRESIDENTE

e
SHRICIPAL DE / (o)

— “COYUCA DE sal BIERERDA -«
BENITEZ, GRO ey
OFICIAL MAYOR

pag. 2
Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx



f"o RALING H |/\,‘ :‘, T M —J‘\“ ]VO
.“;}%“2‘ VIVINICIPAL CONS TITUCIONAL
.{.::. :.
’.
% Maoaluh
X 2
MUNICIIC . (] COYUCA
Li: GLNTEZ GRO

HL,;I URA

il
2UAICIPIO DE

COYUCADE iNDlCE

BENITEZ,
GUERRERO

oty H, AYUNTAMI
CB-750504-816 MUNICIPAL CONSTE':‘JE%NM:
5 |\h’1'.\;(‘,

\
s,

27)21-2024

PORTADA

INTRODUCCION ..o 5
MARCO JURIDICO ............covnen.. e 7

L EEUNCIONES ................ s sl s s s 10
FOHERTO AL EMPLED

SFORGANIGRAMA .......oovoi e 15
DIMIENTOS ...covvrveinnne. e e B ensiee 16

\YUNTAMIENTO
STITUCIONAL

v b, Mu ) {
muniX i OWcovuca
D ITHZ GRO R
RO DE -
A FTURA
PESC/ JERIA
[¥Te 316 ‘_
MOAYLUINTAMIENTO 2021-2024 OBR:
MUNICHZAL CONS THTUCIC
v"“ o
f-;\ A%y
& Y ;.
R0z
W\l
MUNIC 11 COYUCA pag. 3

v GEE)RA?”‘"G Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.

www.coyucadebenitez.gob.mx



CBEN!TE%O
SUERRE 7
eB.750500.816 PRESENTACION wolbromenio
51-—52 1 '2024 “.-w\:: '_1,“

.'?'\'5' K

i

.

« El presente Manual de Organizacion muestravwsle::.\
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- gbjetivo, la mision, la vision, la estructura organica basicawdis v wan:

MICET 600048145

‘la.. Secretaria General del Honorable Ayuntamiento™"**
0 Constitucional del Municipio de Coyuca de Benitez,
o Guerrero.

L COYUCA
7 GRO

Es responsabilidad propia del Municipio, tener una .\ -Gz
administracion publica accesible, moderna, eficiente, eficaz, w24
de calidad, profesional, orientada al servicio y a resultados,

apegada a la ética y a la transparencia en su actuacion, para
poder atender a las demandas de la ciudadania con
<.oiin0e oportunidad y adaptarse con flexibilidad a los cambios

TRANSPORTE ¥
ETLIRY estructurales del entorno presente.
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GUERRERO
3MCB-760504-816
47212024

Republicano, representativo, democratico, laico y popular
‘n““tgrji\fendo como base de subdivision territorial y de su.c
' organizacién politica y administrativa el Municipio libre” =

I\J} . :donde el capital humano y social son las prioridades de todo ==

H. AYILINT AMIENTO
MUNICIPAL UNMHUUONAL

J %” )
S8\ R
INTRODUCCION WY
MUNICIFIO 1D OYUCA
DE BENITEZNRRO
REGIDORANE

EQUIDAD DE (:I:NCHQ
JUVtNTUD Y MIGRANTES

En el Articulo 115 de la Constitucion Politica de 13§%%:*

021-2024

Estados Unidos Mexicanos, se establece que: “los Estados
adoptaran para su régimen interior, la forma de Gobierno.. .7

EIHENTO
> IITUCIONALL

COYuUCA
NP S GRO
NOYDA

BILN\‘

v ge ‘,rgggbblerno para propiciar la calidad de vida de las y los

:ﬂ

WCE-760504-816

20217 - 2024

La Oficina de la Secretaria General,
»-g’ herramientas

;'re funciones de su estructura organica acorde a
necesidades que se presentan actualmente.

habitantes.

en apego a las

administrativas y normativas de la

- o« Administraciéon Publica Municipal, actualiza y adecua las
las

Para tal motivo se ha disefiado el presente Mahual,

wosrnceon el fin de cumplir con la consecucién de los objetivos y
ek, fines
Municipal de Desarrollo, contar con parametros efectivos

institucionales, objetivos trazados por el Plan

rALIrsfIPYC DE COY LG pég,s
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HTUCIONAL
H.AYUNTAMIENTO 4
querparmitan la definicion de los perfiles de puestos, = =
COYUCADE L J\lu O

perdretros de medicion y el cumplimiento en el desemperfio ‘.- 5
468 1% %8ervidores publicos, disminuye las posibilidades de b
duplicidad en las funciones entre los diferentes puestosy =
Dependencias Municipales, lo anterior para dar como « aunmmento
. MUNICIPAL {'E‘)\l STITUCIONAL
é ltado transparencia, eficiencia y capacitacion en el o™
55e peﬁo de las funciones ya mencionadas “xY.

20611-2024

' - Actualmente las facultades y obligaciones de 1'3‘5.?.:;;2;0)”9.;“*55
Cur Sei:retarla General y de sus diversas Direcciones de Areas
se contemplan en los articulos de la Ley del Municipio Libre:."""

N J;\ TAMIENTO
TITUCIONAL

del Estado de Guerrero.

O
ULIONAL

H Av“Nluf MENTO
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MARCO JURIDICO

H AYUN Truit e Y
MUNICIPAL CONG VI RCTONA

MUNICIDA TORMIENTO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos | "~
= Constitucion .

Lfe gl - COY

Politica Estatal EREGIDORN D

E NER
JUVENTUD v :‘:;!GRANTgS
MCB760504 8i6
2031

Leyes Federales

H AYU
MUNICIPAL €

HENTO
TTTUCIONAL

NTO
ITUCIONAL

MUMGN: N Of covu
Tdr 7 RO

N “TLey Orgénica de los
fLIURA. Municipios

\DERBRA

¢l

Legislacion Estatal ey
RIAbE

Bando de Policia y Gobierno,
Reglamentos, Circulares =y
Disposiciones Administrativas

- Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos -

- Ley Federal del Trabajo
«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del

Neatifiip s
L ; Estado de Guerrero
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Ley Organica de la Administracion Publica del - TAVIENTO

“eenirez Estado de Guerrero.
A ess + Ley Organica del Municipio Libre del Estado de %

Guerrero. o

- Ley que crea la Comisién Estatal de Defensa de los.. . @ ‘
Derechos Humanos del Estado de Guerrero. o

Ley 465 de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guerrero. MUNICi iJNmeo

NSTH ue 'bNA!_

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio dev

Coyuca de Benitez, Guerrero. e X
DEEB(E, ) A(('TJ\EUCA
o soeno o Reglamento Interno de la- Administracion Pujgtggajl <3 e
MNICIPA : \ JONAL )} :' ANT
’ Municipal. MCBI6050agig |

- Reglamento para el Funcionamiento de
Establecimientos Mercanties y Celebracion de.. AL
» Espectaculos Publicos para el Municipio.

- Reglamento de Ila Gaceta Municipal del *. -
: ——_ “‘\‘1,*, ! ¥ E CO_YUCI\
Ayuntamiento del Municipio. e R
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OBJETIVO HeRelseon
EDUC/ :
MC

" Atender los asuntos de caracter politico- admlmstratuy,q T
coordinacion con las autoridades e Instituciones de"’f"’“ﬁ o
iministracion Publica Municipal. Apoyar en la orgamzamom
y ‘desarrollo de las sesiones de Cabildo. Actuar cm:cE;%

Funcionario facultado para expedir las certificaciones ok i
crear constancias dentro del marco de competeﬁ&“s%gmg;ggalsmes

2021-2024

2. CByyvyy
\ < G2 CA

o manteniendo estrecha relacion con las autoridades de la-
S e -l uvﬂvcfmmlstraclon Municipal y diferentes niveles de gobierno.
, ‘ | 9]¢ )»: UCA
t[lé!
F RS Sha
1[2624 MlSION H. AYUNTAMIENTO

MIUNICIPAL ( CONBTITUCIONAL

I Brindar apoyo de calidad a las demandas ciudadar - -
f# para cumplir con los lineamientos de la Politica

y procedimientos eficaces. Despachar los asuntos que por

mandato de ley permitan la mejor actividad en la
Administracion Publica, a través de las Entidades que

finiiteoadyuvan al pleno desarrollo del Ayuntamiento.

‘, pag. 9
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VIS

Ser una Secretaria eficaz y reconocida por una“éu‘f‘a‘i“c“gé‘i“}%ﬁ:"&:m
acidad, honradez y vocacion de servicio que garantice a - t
lacion en general solucién a sus demandas en matqm m*
de goblerno regulacion civil, seguridad juridica del mummpelcgee N
de Coyuca de Benitez, Guerrero, o en su caso, vincular co'fﬂé‘é?eor,o

: 2021-, 2024 6
~ las instancias correspondientes y medios precisos para una

oSBT s@lumon oportuna. R,
] ’ii'.’r‘Y;J{J/\ f)"lJCA

<> \_

FUNCIONES

ﬁ’.A&stlr a las sesiones del Ayuntamiento fungiendo como

BERIY
GUERRERO
Egg{e?igggecretana de actas, en las cuales tendra voz, pero no voto.
3. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las
i sesiones de cabildo y a los grupos ciudadanos y comités que
-, correspondan cuando se celebren sesiones abiertas.

B pag. 10
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L
H, AYUNTAMIENTO

""ﬁm:tlr a los miembros del Ayuntamiento los documentos,, Yo e
UFIJ[TE

gu e 0éntecedentes de los asuntos a tratar en las sesiones, con
#l.5-760504-816

21-2@poyo de la Direccion Juridica. ) @A

M UN

9. Instrumentar los mecanismos de control y segumllgmtoummmo

NICIPAL CON%JHUC.IONN.

: resecto del cumplimiento de las resoluciones dal ‘
/ tamiento con apoyo de la Direccién Juridica. L

wU
e

.‘ Ky, o F o M'JN'CH- 10 -t’ cOovuca
% 7 DE E 7 GRO
4 /""" RE

\JTES

7. Coadyuvar en las gestiones que realicen los miembros del
L AYUNTA ; ‘Ayuntamiento ante las diversas dependencias de la H0CONA:
Admmnstracnon Publica Municipal, Estatal y Federal.

NN 8, Recibir y tramitar los recursos de reconsideracion y revision \“‘
afuTU qUe presenten los particulares afectados por resoluciones d;-\ o0
‘NI las autoridades municipales en los términos de Ley. g

9. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del

Ayuntamiento e

A Promover el establecimientop:: y
.,_:operaCIén de comités ciudadanos y brindarles asustenma

HCB-760504-06 Colaborar en la  planeacion,
.:"l;.'.g.L,';;:‘;rgoordinacién y conduccién de la Politica interna del Municipio

RAUINICIEAL GO \!ﬂmt
=

de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables.

$ru pag. 11
e D‘fz(i;%%“caélle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.

GENERAL WWW.coyucadebenitez.gob.mx



l' TRE RO i .
1 2 ; Zhgoq ol Coordinar a las diferentes

‘Dépéndencias de la Administracion Municipal en los asuntds’ 1 corvea
relacionados con las facultades del Ayuntamiento o por acuerdo- o ow
de este. @

Coadyuvar con las autoridades
tentes en la planeacién, elaboracién y desarrollo de“mcwi”éb'ﬁi"r’ﬁﬁl%w
proyectos que incidan en el ambito de su competencia. S

dlrecmo,_nes a su cargo.

NP 15‘Apoyar a las Dependencias Municipales, asi como en su caso
R a los particulares que se lo requieran.

16‘ Pi‘opormonar informacién y asesoria que sirva como fuente -

confiable de acceso oportuno a la informacién publica a“™~
serwdores publicos y poblacién en general solicitada a la
Unidad de Transparencia.

-17 Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas
o, 08 ermmamones del Presidente Mumcspal para que se cumplan

&Coordmar la informacion a las Dependencias y Organos
“auxiliares de la Administracion Pablica Municipal respecto a las
‘umrm:? Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares y disposiciones

RRERO

if‘B 750504-8
N an\dministrativas que expida el Honorable Ayuntamiento.

H ‘WUN1AMIENTO
NMUNICHAL G (}N JTITUCH

g pag. 12
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COYUCA DE MUN ‘*rlﬂiﬂ-';i'r‘ TUCIONAL
19.Ap8yar al Presidente Municipal al desarrollo de politicas y:

'acCionds de prevencion de riesgos para garantizar Ia !
gobernabilidad en el Municipio. L - covuca

20.Coordinarse con las autoridades Federales, Estatales, -7 "

Municipales, con las instituciones y organismos de los sectores

privado y social, para el establecimiento de acciones de avonramcyre
evencion, auxilio, recuperacion y apoyo a la poblacién en . vciom.

o
A

ciones de desastre. AL .
MU'?CB“g:* o1 ¢ -Ovuca
1 Expedlr las certlflcamones y constanmas de los documentoseckiyqs o

Honorable Ayuntamiento.

MUN’;’“ .ifcrrT”f‘«J; NTO
H YR NTO .;P'". : *.J,,_’
22 Réfrendar con su firma los reglamentos, acuerdos y -
o dzsposncaones emanadas por el Ayuntamiento.

-
MUM!('_;;;,.”;
DE 5N

RE@: D
-/

QA 23mﬁf|’fonzar por conducto del Oficial del Registro Civil en la
i1 Vjurisdiccion del Municipio, la Expedicién de las actas del estado
1-“civil de las personas y expedir los certificados correspondientes.

24 .Autorizar los eventos de espectaculos publicos en el Municipio,

25 Tener a su cargo el cuidado y direccion de la oficina 'y eI archl 0
del Ayuntamiento

551 26.Coordinar, supervisar el archivo y custodia de la legislacion y

LUL 1

. aoamedocumentacion histérica del Municipio.

MUNICHPAL GONSTITUCIOSAL
g

) L pag. 13
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H AT TR

MUNICIEAL (Congiis i

nlp(g%%‘ﬁmrdinar la organizacion, direcciéon y control del Archivo ' -
s inicipal.
GUERRERO

MCB-760504-816 coL
2321-2024

28.Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de
Aley¢tas demas funciones inherentes a su puesto 0 las quesentisl tiaENS

PAL CONSTITUCIONAL

150 asigne el Presidente Municipal.

GENERO
\CRANTES
816
2021-2024

H AYUNT A S
MUNICIAL coné&ﬁﬁ?%nwn

LU

PG D Covuga,

NTRZ GRO
VA L
3¢
<HHOoCAL
TAN 2024
NS T1TUCKONR

¥ o |
nrcienat G
) _\“.\IU: Hp.‘(‘

{ ALERPLED
MUNICIPIO DE
COYLICA DE
BENITEZ,
GUERRERO

MCB-760504-315
2021 - 2024
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JUVENTUD Y 1MiiCNANTES
MCB760504316
2021.2024
PRESIDENCIA MUNICIPAL H AYUNTAMIENTG
MUNICIPAL G NS TIT U(:jr)N/\L
o IPZIF/-SEGRET%JEH'ECMCO DE CABILDO | | SECRETARIA GENERAL
' J AL % IS 'HJUR,I‘:JNAL !
i, |
e i SUBSECRETARIA GENERAL
10} AUXILIARES
|7 ADMINISTRATIVOS .
o 1 R COORDINACION DE  ASUNTOS
21-20sd INDIGENAS Y AFROMEXICANOS
ey
COORDINACION DE COMISARIOS Y
DELEGADOS MUNICIPALES
/ 7 e R
DaLpeey - - T e
IGUERRERO | ! 5 | - 7
MCB-760504-616 : t = ! vd !
2021 - 2024 [ i | '
] | | i | 1
DIRECCION DIRECCION DIRECCION | DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION JUNTA ARCHIVO REPRESEN-
DE DE DE DE DE DE DE ViA DE MUNICIPAL MUNICIPAL TANTES
GOBERNA- | REGLAMENTOS | ASUNTOS REGISTRO | ACTIVIDADES ASUNTOS PUBLICA MIGRANTES DE DEL
CION Y JURIDICOS CIVIL CIVICAS RELIGIOSOS RECLUTA- GOBIERNO
ESPECTACULOS MIENTO MUNICIPAL
DEL
SERVICIO
MILITAR
NACIONAL
it O U HNTLANA LERNTRD
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;{?BOCESO ACCIONES PROCEDIM@P@@ETW "
e
Apoyo.  en la e Citar a reumones
‘latencion a las de Cablld&.‘g'p'i';{;‘”i”"“
. A
necesidades de la|Desarrollo de las| e Elaboracidi & 1as.
idadania y a la|Sesiones de Acta de Céb?d
Presidencia Cabildo woniE EENTO.
Municipal
Expedicién de | Expedicion
Constancias Y | constancias de
B covuo Permisos pobreza, de radicacion,
DE” de identidad, no
= reclutamiento, buena
conducta, radicacion de
discapacidad, fierro
ganadero, expedicion
de permisos para
fiestas, torneo de gallo
(opinién favorable),
certificacion de
Scuifez documentos. 70
§55-760504-816

PROCEDIMIENTOS

BOAYUNTAMIENTO
MUN.aal CON

HTUCIONAL

uca

‘ o
F hy ’
¥ iy
INIC L4 COY
! @: GO
BHULAUT L CULTURA
FUORVE
Wi 3

PROCESO EN LA ATENCION CIUDADANA

2021 - 2024

phis fm"‘l_l IR GO . MRJTIED)
R G

eidn (NG THTRGAT (THRRK
ARy

DE COYUCA
JEZ GRO

www.coyucadebenitez.gob.mx
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PROCEDIMIENTO DE LA SESION DE CABILDO

ccﬁgﬁ%‘)'
é en la atencion a las necesidades de la ciudadania y a la Presidencia
ipal

;(‘ yal=

H. AYUNT TAMIENTO

ZStmtp’?z&)ceso:

Desarrollo de las Sesiones de Cabildo

>

Prqcedimiento:
I & Qﬁ%ra reuniones de Cabildo

endencia;
etaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero.

UNICIRAL CONSTITUCID)

)

Pv!*
30

~“Unidad Administrativa:

Secretaria General del H. Ayuntamiento

MUN

Fecha de elaboracién:
Marzo del 2023

Objetivo del procedimiento

Citar al cuérpo de Regidores para el desarrollo de la Sesién de Cabildo

DAL

Aplicacion =~ () General

(x) Especifica e

Participantes

Regidores

Presidente Municipal, Secretaria General del H. Ayuntamiento, Sindico Municipal y it

Definiciones

Sesion de Cabildo: es una reunion formal entre el Presidente Municipal y el cuerpo
wonicitn V5 e Regidores, cada determinado tiempo para proponer, deliberar, planear, ejecutar,
dar seguimiento y evaluar; clasificandose en ordinarias y extraordinarias.

" | Sesion de Cabildo Publica: es una sesién publica formal, donde la comunidad es
: ccpinvitada a asistir, expresar sus opiniones, escuchar las respuestas de los
- Ffuncionarios publicos y electos, aunque rara vez los asistentes votan sobre un
i ‘cuestlon

| Referencia

Leyes de Gobierno y Administracion Municipal

Politicas

Citar al personal necesario para el desarrollo de la sesién e informar los temas en
especifico a tratar

Producto

Citatorios
Indicadores
Numero de sesiones de Cabildo por mes
OVICAD Responsables _
cuerrero | Presidente Municipal
1(B-760504-816

> [Sindico Municipal

"1'Régidores
Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero
Asistentes en su caso

pag. 17
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=oovinT

AMIENTO
< NSTITUCIONAL

f.-‘fl_)',“.__‘: S

OoYuca
<@

MUNICIPODESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SESION DE CABILDO. , T UL TRa
“seRESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO.
GUE ?Q_CRO Inicio 2027-2024
ME:":'S -700504';%1‘.6 H. AYUNTAM ENTO
©121-202 ENTO
) 1. Recibe la correspondencia diariamente y turna v PALﬁE?‘f’f_ HTUCIONAL - AL
Asistente a la secretaria general del H. Ayuntamiento L
Municipal.
—_— municiPig A covuea
‘Secretaria General | 2. Revisa los documentos separando los asuntos DQEBC:,’;D' P
del H. Ayuntamiento gue se requieren de la aprobacion del pleno. Juﬁ%ﬁ'ﬁi}‘) TR r:.»_;;rtmo
3. Coordina con el presidente Municipal y MCB:(‘o: ey
empieza con la organizacion para convocar a 2021-2024
reunién de Cabildo. HAYUNTAIHENTO
4. Revisa los documentos que seran presentados MUNICIPAL CONS TITGICIONAL

en la Sesién de Cabildo. Sy
5. Acuerda con el Presidente Municipal los i
3 asuntos a tratar y solicita el Vo. Bo. Del Orden
del Dia.

SOFUCA
HO

i

Presidente Municipal | 6. Fija hora y fecha, dando el visto bueno.

7. Instruye al secretario para que por su conducto
haga los citatorios a los integrantes del H.
Cabildo. v

Sy vt LS 8. A través de la Secretaria General, enviar S

oF informacion a Sindico Procurador y Regidores
que se tiene programada una reunién de

Cabildo, donde se solicitara los asuntos que

c s, pretendan someterse a consideracién del

DE pleno, pidiendo se haga llegar
documentacion que permita la comprensiop’
entendimiento de dichos asuntos, fijandoseé

y hora para su remision.

]\

dia

R

Secretaria General | 9. Proceda a sacar los juegos de copias que se
del H. Ayuntamiento requieren de cada documento que se anexara
a la carpeta de cada integrante del pleno.
10.Anexar a cada carpeta los documentos que se
presentaran en la Sesion en el orden

Iﬂair}k:;ﬁf :'IPEEE correspondiente segun el orden del dia.
%"‘.ﬂlupujgg 11. Notificar personalmente a cada uno de los

integrantes del H. Ayuntamiento:
-lugar, fecha y hora de sesién
-Orden del dia de la Sesién
-Informacion y documentaciéon necesaria para el
desarrollo de la Sesion.

MURIC 1O D? OYUCA : pag. 18
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Definicién de procedimiento para Sesion de Cabildo

JReafinieion de procedimientos
PBuNGcatoria a reuniones de Cabildo

4 Fechade elaboracién: marzo 2023

Fecha de autorizacion:

MO .
dr%@ﬂkdo por: Silvia Talavera Organes. Puesto: Secretaria General

. H. AYUNTA
MUNICIPAL comcﬁlﬁﬁg%w ;
Secretario Secretaria Presidente Sindico Regidores .|
Técnico General del H. Municipal Procurador g : X
N Ayuntamiento 4
| o=t "'U'VILIFH i C!."Y(J
EEBE NN~ S A
Inicio i D(,;qj.)' _ EDE
JUVEN : NEROQ
TUD ¥ IN\RANTE
MCB760k 6 s
2021-2h24
Recibe la H Ay
correspondenci MUNICIPAL Cf
v a diariamente y bl )
tuma a la Revisa los Fhea sy
secretaria documentos A T
general del H. R e
Ayuntamiento MUN‘(‘W;%F,
Municipal. DE BN JI}_'J.‘_'(;';}\‘?)J(‘A

Informa de Ia
reunion de
H AYI

MUNICIPA

2 gatice

Coordina con el
presidente

Municipal y empieza
con la organizacion
para convocar a
reunién de Cabildo

Revisa los
documentos que
seran presentados
en la Sesion de
Cabildo

Acuerda los asuntos
a tratar, fija fecha y
hora y da visto
bueno en acuerdo
con el Secretario del
H. Ayuntamiento.

Elabora

expedienteg y Elabora —_—
entrega  junto convocatoria
con la
convocatoria
Recibe Recibe
- . Recibe i
convocatoria, convocatoria, convocatoria Recibe .
Archiva el fimada  de frmada de fmads.  de convocatoria,
expediente recibido  por recibido por ibid firma de
los los Irect B recibido
integrantes integrantes 08
i t
del Cabildo del Cabildo :‘efgr:t:‘é:i
1UC|(M
pag. 19
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P

=NTO
STITUCIONAL

: COvuca
& )
CULTURA
i [ H;'EG
GUERRERO )
MCB-760504-816
iy 7 - AYUNT,
0 Wééso UNI.ngPAL rorﬁ\gn#ﬁﬁg,%wm
Apoyo en la atencion a las necesidades de la ciudadania y a la Presidencia
[ L
Municipal <3 E '
Subproceso: L
A Desarrollo de las Sesiones de Cabildo musteind: covuca
[ B BE 7GR
rocedimiento: £ FEGIRY RA DE
\/Elaboracion de Actas de Cabildo R L
316

' Dapendencia:
Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero.

Unidad Administrativa:
Secretaria General del H. Ayuntamiento

FALIMIC

AYUMTAMIENTO
IPAL CONS TITUCIONAL

Fecha de elaboracion:
Marzo del 2023

Objetivo del procedimiento

MUNIC
D 31
Elaborar el acta correspondiente del acuerdo a la sesion de cabildo REGIC
Aplicacion ( ) General (x) Especifica BIENE ST/ R
Alcance
b oavonanen | Secretario General del H. Ayuntamiento y Regidores
MUNICIPAL CCNSTITULIONAL
=, | Definiciones 10
Acta de cabildo: documento donde el Secretario General referencia todo lo SAEAL

J | contecido y aprobado en un Cabildo

= Referencia
A <Leyes de Gobierno y Administracion Municipal

‘| Productos

Acta de Cabildo

_Indicadores

Numero de sesiones de Cabildo/ Actas elaboradas

Responsables

14 Presidente Municipal
Sindico Municipal
Regidores
Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero

19{14 e 15
r)%a 4< 1CEAL

ey
AN (q-V ’
l

A
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PIO DE H. AYUNTAMIENTO

1A DPROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL ACTA DE CABILDO MUNCI7AL Cons Tiuciona,

SUNOS
R

GUERRERO PN
MCB-760504-816 £LE b
“RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO"
Inicio
> 1. Toma nota de los comentarios expuestos en A
etario Técnico la Sesion de Cabildo. 2021-2024
2. Elabora el Acta con los puntos sefialados en a, . J
el orden del dl'a MUNICIPAL :_r. i _. INAL
¥
TR i
Secretaria General 3. Revisa Acta de cabildo YR iibk('t;'_gi)}'\:i o
del H. Ayuntamiento 4. Presenta ante Cabildo y da lectura al Acta S RE
. BIENE, T=2=01AL
wnicin oD Regidores 5. Sies incorrecta se hacen las observaciones
para las correcciones pertinentes.
PRest (R 6. Si es correcta, la firman y se entrega al
ey Secretario General del H. Ayuntamiento
HE CONUEA Acta definitiva
/|| Secretaria General 7. Lo registra en el libro respectivo.
| ‘del H. Ayuntamiento

IONAL

MUNIE.
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-8i6

202) - 2024 -

Bl
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b g

H AYU

MUNICIPAL ¢

NTAMIE

PRES!D B .
MUNIZ = ;
H. AYUNFAMIE EDUCA 3

o TURA

'BEFINIEION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE'~ 7~ ;
MCB-750504-816
2321-2024 H. AYUNTAMIENTQ

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Fecha de elaboracién Fecha de autorizacion: G
marzo, 2023
i, T Autorizado por: Puesto:
Silvia Talavera Organes. Secretaria General
JUVENTUD v
~ _ Secretario técnico Secretaria General Regidores 20012024
o HIAYUNTAIIE N TO
MUNICIPAL CONS HITUCIONA,
Toma nota de los | '
comentarios
explestos en la
Sesion de Cabildo
Elabora el Acta con Revisa Acta de
los puntos Cabildo
sf:a'a:"ls " an sl K. AYUNTAMIENTO
Drce el R MUMICIPAL CONSTITUCIONAL
Presenta ante
izl Cabildo y da lectura
ETITHCIONAL al Acta
K Si es incorrecta se
hacen las
observaciones para
las  correcciones
pertinentes
Si es correcta, la
firman y se entrega
al Secretario
se plasma; e ol General del H.
libro de Actas de AvHRtaETS
Cabildo y
pag. 22
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H AYUNTAMI
MUNICIPAL ¢

R OMTARIENTO
AL CUNS TITUCIONAL

COYUCA DE EDLE
BENITEZ,
GUERRERO

MCB-7q0p57 "

2,-_-,21,%5“59;“630- g . . : —
poyo en la atencion a las necesidades de la ciudadania y a la Presidencia

Municipal “H| AYUNTAMIENTO

WIORC|PAL CONSTITUCIONAL
Subproceso:
/I VBxpedicion de constancias, permisos y/o anuencias

Procedimiento:

edicion de constancias de pobreza, de radicacion, de identidad, meul TG

lutamiento, buena conducta, radicacién de discapacidad, fierro ganaderd,Regiab s ne
expedicion de permisos para fiestas, torneo de gallo (opinion favorab[,%fj,% e
certificacién de documentos 58I
Dependencia:
Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero. Ao
Unidad Administrativa: MONICIPAL CORS TS,
Secretaria General del H. Ayuntamiento
Fecha de elaboracién: Lo N
Marzo del 2023 e

:,‘ ,.)\ £ COYUCA

Objetivo del procedimiento

2 . . . - . Th I
Atender y facilitar las cartas, permisos o anuencias que la ciudadania requiera ) Ve
Alcance e e ciAL
_| La ciudadania en general M
ITLICIONAL

Definiciones
Constancia de pobreza: identificacion de ingresos familiares.

Constancua de radicacion: comprueba que el ciudadano es originario de la region.
1-Anuencia: consentimiento o permiso
‘ -;\ Referencia
- | Leyes de Gobierno y Administraciéon Municipal
Beneficiados CULO

ciudadania y organizaciones

Indicadores

Carta, permisos, anuencias solicitadas / cartas, permisos anuencias otorgadas
Responsables

Secretaria

Secretaria General del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero

- -
" JCA

um
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[ T NTO

e Lo far L0 "HIUL,(NAL

MUNJCIPIQOE

E
cokuesne DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA
BENITEZ,
GUE PHLRO
1CB-760504-816
¢ 2 RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio s Ay UNTA
1. Solicita informacién de los requisitos para
obtener una constancia, permiso o
anuencia. . ovica
DE
NERQ
ot Auxiliar 2. Informa y entrega requisitos. i =S
FECURS! Administrativo 3. Captura los datos y elabora la constancia, mu L AYUN Tat: o
WL . . ! 7Y ONS =
permiso o anuencia. it CONSITUCION
LW avUNTAREN TG 4. Pasa a firma con el Secretario General del
MUNICIPAL € TuCoNAL H. Ayuntamiento.
s ~Secretaria General 5. Analiza, firma y sella la constancia, permiso
/|- del HeAyuntamiento 0 anuencia
6. Entrega la constancia, permiso o anuencia
IADERIA al auxiliar.
v mmlm NTO Auxiliar 7. Recibe y guarda en la carpeta de
pap it e GGOINY ]
' P Administrativo documentos para entregar
Fak '-%
NS N R
3 \. A
Murndll ,5’,}352%%‘[‘)‘%Iicitante 8. Recibe la constancia, el permiso o anuencia
SECRET.

'-—R
M"B 760504-8!5
2021 - 2024
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wREEINICION DE PROCEDIMIENTOS DE LA ATENCION CIUDADANA.

COYUCADE

TR

ENTO-
STITUCIONAL

M(@Eg&i?m“ééﬂimiento:
-
2R

certificacion de documentos

; “gfbién de constancias de pobreza, de radicacién, de identidad, no | e
reclutamiento, buena conducta, radicacion de discapacidad, fierro ganadero,
expedicion de permisos para fiestas, torneo de gallo (opinién favorable),

~ T AYUNTAMIE
MUNMIGIPAL c‘bs.wﬁﬁé%w

i
5

MUNI
h -:T) .. Fecha de elaboraci6n Fecha de autorizacion: R
~ marzo, 2023 Juv?sﬁ

~—>  Autorizado por:

Silvia Talavera Organes.

Puesto:
Secretaria General

H AYUNTAMIENTC
LAUNICIPA| 1.('#.>,‘fl_iU(.‘$’(,)r

)

Solicitante

CANTO

Auxiliar administrativo

Secretaria General "Y' 0 L covues

LCE BENITEZ GRro

HTUCIONAL

Solicita informacion
de los requisitos
para obtener una
constancia,

Entrega los
requisitos

Recibe la constancia, el
permiso o anuencia

Informa los
requisitos

Captura los datos y
elabora la constancia,
permiso o anuencia

Pasa a firma con el
Secretario General del
H. Ayuntamiento

Recibe y guarda en la
carpeta de documentos
para entregar

YA
A D
Naes

BR=

Si es incorrecta se
hacen las
observaciones para
las  correcciones
pertinentes

Analiza, firma y sella la
constancia, permiso o
anuencia.

Entrega la constancia,
permiso o anuencia al
auxiliar

GUERRERO
. 3-760504-816
7021 - 2024
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H AYUNTAMIENT
MUNIGIPAL GO II_Tl::C%N/\L

r,-[

GUERRERO '

_H AYUNTAN
MCB-760504-816 MUNICIFAL CONSTIT ¢
221-2024 i
= ; = - :
3

L CoYug
EZ cro "

GENERQ
JUVENT
BIBLIOGRAFIA UD YMGRANTES

NA
H AYUNTA

; L A TAMIE

MUNICIEA] (,‘(-:’\;‘i’ifrﬁl\j(}j?)N

Sl
MLJQ{'(;i: 1O | e C #
s, LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO DE BENITEZ SprdCA

REGR
STITUCIONAL > 1o

$RADE
\_._;-)\,, DE

e BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO MUNICIPAL DE COYUCA DE
BENITEZ, GUERRERO.

=

AVUNTAMIENTO

TITUCIONAL

LYUNTAMIENTO
CIOMNA
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€C.Romana Leonardo Apolonio
Sindica Procuradora Municipal

. Qi Aurelig Terdn Alvarado
Regit bcr%é(awé%@@Mcas Desarrollo
UfB;lno y Espectaculos

i Lt N TE2 N : |
R C Ingnd C&ré@lorales m ra Palacios

Regldora de Edueacion;, Cultura y Deporte Regld@mmaﬁﬁenem, Juventud y
n avuntavieMigrantes
m””“”*“‘ STITUCIC mumuipu(mxﬁnruuon

uGoC L oxy ‘ “”“”'%”%rum 65%les Bbnsalez
Re gl t;l Qr d e Ag : é\ult p ; Re@dera‘dgqsé}ud y Bienestar Social
BIENFSTAR S( \r‘iAL
MCEBE750504316

bt -
2U21-zu24

C. Natividad Guadarrama Reyez

y Fomento al Regidora de Comercio y Abasto Popular

pe AYUNTAMIENTO
O DE  ansnaral CONSTITUCIONAL
coY
BFmiTEﬁo
GUERRE
MEE-760504-816
2021 - 2024
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