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PLAN DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE “tA SECRETARIA
PARTICULAR B Ao

' BASADO EN EL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE &
\ | COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO.

\ b : Jﬁ\“
\D\ -A&TiCULO 105- Son Unidades Administrativas Directas de la )‘
\ - Presidencia Municipal: V

ARTICULO 105- Son Unidades Administrativas Directas de la Presidencia Municipal:

f J
CJOMMAL

retaria Particular

Il. Coordinacion del Gabinete.

IH. Coordinacién de Asesores

IV. Coordinacién de Control de Gestion
V. Coordinacién de Giras / ‘(;

K] » o9 * VI Direccion de Comunicacion Social

IX. Unidad de Proyectos Prioritarios

X. Unidad de Atencién Ciudadana _BEMITEZ,
HOAYUNTAMIENTO GUERRERD
MUNICIDAL CONS THTUGH S MCB-760504-816
DA 2021-2024
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La secretaria particular es el area encargada de organlzar y
promover
~presidente municipal, a fin de fortalecer las relaciones de trabajo,

_comprom:so coordinacion, colaboracién y es competente para
desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la

las relaciones publicas internas y externas del

“coordinacién de las areas al interior del ayuntamiento y la
gobernabilidad en el municipio de Coyuca de Benitez y asi mismo
der: UNIC

*

Fhes
REGIDURIA DE
TIAISPL[ By

‘oportuna de los documentos,

Administrar el archivo de tramite de la secretaria particular,.en

. todo lo relativo, entre otros aspectos, a la organizacion,

conservacion, localizacién expedita, valoracién y transferencia
incluyendo la elaboracién de
inventarios documentales, cuadro general de clasificacion
archivistica y catadlogo de vigencia de documentos, de . -
conformidad con la ley y reglamento de la materia.
administrar los recursos materiales y econdomicos asignados a la
secretaria particular con el fin de atender los compromisos der.-g\.‘
trabajo relacionados con la presidencia municipal y las areas de \%
las secretarias =
concertar y coordinar citas con funcionarios de las dlstmtas

esferas de gobierno .
convocar a los titulares de las dependencias y a los servidores
publicos necesarios a reuniones de gabinete, refiriéndose para tal
efecto, la orden del dia a desahogarse
coordinar con las dependencias centralizadas y descentralizadas
a efecto de dar a conocer los planes, programas y acciones de
gobierno.

% coordinar la logistica de las actividades relacionadas con el
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presidente municipal, asi como coordinar la comunicacién social
del municipio.
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Asegurar una eficiente asistencia técnica al Presidente Municipal en, su
desarrollo como responsabilidad Politica Administrativa y Jefe de
obierno Local, mantener un enlace eficaz con los integrantes del

Cabildo, transmitir indicaciones del Presidente Municipal a los
egrantes de la Administracion. \}

e

“Asi mismo, mantener un servicio de disposicion, calidez, y actitud
amable a visitantes distinguidos y a la ciudadania en general que

acudan a las oficinas para realizar algun tramite o requerir informacion
propia de la Administracion.

VISION Gy
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Una Secretaria Particular eficiente, ordenada y sustentable con gran
capacidad de respuesta en atencién a las obligaciones y compromisos
sociales de la administracion, con ayuda y el talento de cada una de las
areas donde predomine la convivencia armoniosa.
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FUNCIONES DEL AREA DE SECRETARIA PARTICULAR DEL
PRESIDENTE |

DE. o 'Dependen sus funciones dlrectamente del Presidente
ADERIA Mummpql
Organizar la agenda del Presidente Municipal.
Organizar y Auxiliar en fas Audiencia Presidente Mumcnpal
Archivo de Expedientes.
Elaboracion de Oficios.

Organlzar las reuniones de trabajo donde asistgn) el
Presadente Municipal.

Reglstra las peticiones que se hacen llegar al Presidente
Mummpal

o Llevarregistro de las actividades, obras y proyectos publicos
s que se ejecuten en el municipio.
o Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones al ser de

0O O 0 0O O
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competehcia del area de secretaria particular del presidente. 4 Ay

o Atencion telefénica a la ciudadania y Dependencias de

Gobternd

o Ofrecer mformacuén general de los servicios que brinda el H.
Ayuntamlento de Coyuca de Benitez.

,0"'“\ % Difundir en el Muntmplo las leyes, reglamentos y cualquier otra
o/ v Y disposicion de observancia general que con tal objeto remita el
' x‘:LA,% Gobierno del Estade o acuerde el Ayuntamiento, y hacerias
wre’*n ¢ publicas cuando asi proceda, por medio de los Presidentes de las
Y 7 Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad.
i

- Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las
medidas que a'su juicio demanden las circunstancias.

< Proponer al Ayuntamiento a los Comandantes de la Policia
Municipal y de Transito o Vialidad, asi como comisionar: como
agentes de seguridad publica, en los lugares que lo estime
conveniente, a personas de reconocida honradez

Reunir oportunamente los datos estadlstlcosq_ ela Ql“ummpalldad

y difundirlos. | %ﬂ ’
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sobre Registro del Estado Civil de
las personas le impongan las eyes relativas.

<+ Cumplir con los deberes que s

< Cuidar de la conservacion de los &aminos y evitar que en ellos se
_ abran zanjas, rebasen las aguas o se pongan objetos que
| Obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas vias.

-5 < Procurar la cdnservacién de ilos bosques, arboledas, puentes,
"% calzadas, monumentos, antigledades y demas objetos. de
propiedad publica federal, del Estado o del Municipio.

. % Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda
| la Hacienda Publica y de los bienes del Municipio al término de’su
“~gestion constitucional, o en los casos a que se refiere la presente

funcionario que habra de relevarlo y de los representantes del
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

Egresos cumplen con las exigencias publicas.

* Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi
como la conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes,

acueductos, rios, y ios demas que sirvan para el abastecimiento
de la poblacion.

< Visitar dos veices al afio, por lo menos, los poblados de su
jurisdiccién y rendir oportunamente el correspondiente informe al
Ayuntamiento, proponiendo se adopten las medidas que estime

conducentes aila resolucion de sus problemas y mejoramiento de
Sus servicios. |

aaspORTE T Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego
P ENPLEQ /] | 7 : . . . ign . .
A al presupuesto, bajo criterios de disciplina, racionalidad vy

austeridad.

Nombrar vy re:bmover libremente a los directores, jefes de
departamento y servidores publicos del Ayuntamiento que no
tengan la calidad de empleados de base.

** Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de
wenio  Proteccion Civil para la prevencion, auxilio, recuperacién‘y apoyo

STTUCIONAL

oo de la poblacién en situaciones de emergencia o desa: e para lo

Sk cual debera coordinarse con las autoridades de, iernos
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Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del

# Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de”
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federales, estatales y municipales, asi como concertar con las

..o~ instituciones y organismos de los sectores privado y social, las
o acciones conducentes para el logro del mismo objetivo.

A Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de
origeny apilcacnon de recursos, los informes de avance de gestion
financiera, y demas mformac:én relativa al control legislativo del
gasto, en los plazos que senale la legislacion aplicable.

% Cuidar de la alineacion de los edificies en las calles. Promover una
;» cultura de la separaciéon de la basura, y la instrumentacion 'de
programas de recoleccién de desechos sélidos de manera
diferenciada entre organicos e inorganicos.

< Promover una cultura de la separacién de la basura, y la
instrumentamon de programas de recoleccibn de desechos’
solidos de manera diferenciada entre organicos e inorganicos.

% Las demas qqe le confieran las leyes, reglamentos y las que |
acuerde el H. Cabildo. AL
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ACTIVIDADES

e "1. Recibir oficios, soilcnudes e invitaciones ingresados en atencién a
‘) rA Presidente

Municipal por parte de las entidades de Gobierno Federal, Estatal
otros Municipios instanmas privadas y de las sociedades civiles, asi
como de la cnudaplama en general.

'Elaborar diariaménte un compendio (Base de datos) para darle
encién y segwmlento

/

3. Reglstraryagenqlar los evento, reuniones, invitaciones, actividades
y compromisos :oficiales del presidente municipal en los que
participan el PreSIdente Municipal. |

4. Coordinacién vy Loglstlca de los eventos en los que interviene el
Presidente Munlclpal

5. Comunicados para las dependencias del H. Ayuntamiento de
Coyuca de Benitez. ‘%

ACCIONES A SEGUIR:
1. Dar atencién oportuna a la ciudadania en sus solicitudes, peticiones

tmggr L DE‘ sugerencias. |
T TE i
mnwfﬁ y sug @

mumcir72=2. Continuar con la organizacion y control de solicitudes, peticiones e
N2 nvitaciones ingresadas dirigidas al Presidente Municipal.

“Informar a la q:ludadanla de los programas de apoyo ante las
necesidades que presenten.

4. Ejecutar una eficiente gestion publica en las solicitudes que
presentan las dependenmas Federales, Estatales Mumupales de
Organizaciones db la Sociedad Civil epsts

., Gestionary admmlstrar la agenda dd
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: H.A —
MATS e - :T:%” - | Mé}g L/\ D;:c;,;r’n f}:LC URBAR
Szt NERAL ‘ BENITEZ, OBRAS P B760504816

o ol T

WCB7Bp50488 ; SYERRERO 2024 - 2024 Q
202112024 : MCB-760504- dit N



1 1 |
ACTIVIDADES REL‘EVANTES : ;/

IIL A

“'Asistir al PreS|dente en la preparacion y ejecucién de las reuniones de ’

gabmete con el proposﬁo de integrar los acuerdos del cuerpo /
~ colegiado. i
« Efectuar reuniones de trabajo con Secretarios y Directores de los
institutos con el prc;apc’)sito de verificar el cumplimiento de los acuerdos
e Gabinete y evaluar los avances de cada area de gobierno con

undamento en el Plan Municipal de Desarrollo.

/cnover procesos de mejora, efectuando reuniones de programacién

y evaluacién con|todas las areas de Secretaria Partlcular para
ef|c1entar el desempeﬁo

Gestzonar y dar segmmlento a los Acuerdos Institucionales realizados
por el Presidente.

OrganiZar el Progréma Contacto Activo con el Presidente.

Organizar el Programa Desayunado con el Presidente, la cercania que ’%
queremos. o

L ]

Asesorar, canalizar‘ y remitir solicitudes ciudadanas captadas a través

de la Direccion de Atencion Ciudadana, enlaces y medios de
comunicacion.

Dar seguimiento y: respuesta a solicitudes ciudadanas captadas a
traves de la Direccyén de Atencién Ciudadana, enlaces y medios de
comunicacién.

Coordinar las giras y eventos del. C. Presidente Municipal. @

: A2 Presentar, valorar ’ programar las solicitudes de eventos, reuniones,
bgﬁjﬁ‘; 2 ﬁos citas para el Presidente Municipal por medio del Comité de Agenda.
E

C-‘)‘!JC D |

61&';3‘2%0 « Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes ciudadanas a

r;%;“""f‘ggg' ' través de la Coordinacién de Agenda y Seguimiento.

Servicios personaleé de Presidencia Municipal.
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PROCESO DE ATENCION A LA PETICION, SOLICITUD O QUEJA ES
LA SIGUIENTE:

T\J\

‘I Recepcién de oflc;tos comunicados, invitaciones y publicaciones que

1 Rhse presentan en\ atencion al ciudadano y asignacién de folio. de
control interno. 1

2. Registro pare el ¢ompendio de correspondencia diaria.
; 3. Revisiény resolu}:ién del Presidente Municipal.

PROCEDlMIENT‘OS
1. Se recibe pet:cnén escrita registrando la fecha y el nimero de f0|I0

interno que corresponda.
2. Se captura la sollpltud en sistema, elaborandose un compendio.

3. Se pasa compendio de correspondencia al Presidente Municipal
para su conocimiento y resolucién.

Se da seguimiento y se turna peticion a dependencia
correspondiente a través de un memorandum con las indicaciones
previamente auto‘rizadas

Se confirma el ser\ncuo a respuesta mediante un oficio a su sohc&tud
%ﬂﬂsgﬁ’;?ﬁ segun el recurso disponible. :
Ui

M wtgsg;*' 6. Liamada al cmdadano para notificarle que pase a la dependenma

C:;.".:EL ~ correspondiente cije atender su caso para notificare la respuesta o
RERO i ; .

m':‘n‘??usm servicio segun corresponda

2021 :
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y\ seguimiento de folios a dependencias
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LDifundir a traves de los diferentes medios de informacién, los
objetivos, progrqmas y acciones de la Administracion Publica

Municipal; !
vgx\Establecer estrategias y politicas de comunicacién social del ]l
= Municipio propoplendo al Presidente Municipal, las politicas y

wamecanismos de informacién en materia de comunicacion social;
: \1 % Establecer y wgilar dentro de su jurisdiccion, el protocolo de los
‘ eventos oficiales en los que participe el Presidente Municipal, asu
o0 la logistica ! del mismo;

janizar y coordlnar la agenda, giras y las relaciones publicas del

P S|dente Muntcupal y difundir los eventos en que participe;

4’“"’ clasmca[ y turnar la correspondencia del Presidente
Mumcipal a Iasi Dependencias que correspondan y darle el :
seguimiento correspondiente; y |

* Tramitar el otorgamiento de donativos, apoyos y/o ayudas. =

economicas a personas fisicas y morales que lo soliciten cumpliendo
con las autonzacubnes correspondientes.
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'OBJETIVO GENERAL. U

Apoyar en las labores que se realizan en la oficina de presidencia, -
atencion a las personas que solicitan audiencia con el Presidente
uni}g!, atencion a la ciudadania con un servicio de calidad, recibir y

8( las peticiones, solicitudes e inconformidades procurando.
nder de manera inmediata y oportuna a través de la coordinacién

de la Dependencna Municipal correspondiente para su seguimiento,
anahsns o resolucién

v
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MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
NITEZ,

H. CABILDO MUNICIPAL

C. i C. Flor de Maria Guerrero Lop
.. Presidente Municipal Constitucional Sindica Pro%ggfﬂt?fﬁ Municipal

C. José DanteRios Velasco C. Aurelio ?I’,eran Alvarado
Regidor de Tyrismo, Medio Ambiente y Regidor de Obras Riblicas Desarrollo
Rg€ursos naturales ““Urbano y Espectaculos

C. YulianaZamora Palacios

.G Ingrid n Morales :
oy (5 By NN TARNENTO, Regidora de Genero, Juventud y
Regidora de Educacion, Cultura y Deporte.. o “Migrantes

FOYUCA (&\G
g4 1RO : i
 DE it JE‘ C.Cruz Rosales Gonzalez

C. Cesar Miguel de los $anfos Rio St : .
Regidor de Agricultura, Pesca/d\Ganaderia Rég@ora S saalud y BlenestarSecial

s ! &,
1 ' C. Natividad Guadarrama Reyez
Re‘mﬂﬁ?ﬁ BaporETy Farmento 2 Regidora-de Comercio y Abasto Popular
FOMENTOAL (7 LED mpleow AYUNTAMIENTO
MUNICIPIC DE MUNICIPAL (i ‘N\"ﬂtrﬁcum
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