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COYUCA — i |

u PNAl DE BENITEZ EL BEVOLUCIOMNAIHO DEL PUEBLD
—1018 508 —
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1. PRESENTACION : \

.

N h 1) 0
N DRBE T ..“é‘f .-1Jéntro de los sistemas de administracion publica es necesario definir la estructura
ERi Ji’“, f\de todas las areas que la conforman; ya que con los diversos cambios a los que la
A '“"L%lcuau S€ Eillieiile, S€ Nnecesila Jue Jeiiveil piiilicipius de eficadcia y cnupﬂu;:,l iy 2

“las actividades que realiza.

El 6ptimo desarrollo de cualquier institucién sea publica o privada requiere de una
seleccion adecuada de todos los factores que dentro de ella intervienen. Es devital
importancia el conocimiento de los requerimientos necesarios para cumplir con-las
actividades que se necesitan llevar a cabo para lograr las metas establecidas qehtrp

Aa lan | lnidada AAdmainintrativins
OC a8 wNIGaGls AGMiniSirauvas.

La Coordinacién de Servicios Generales se encarga de administrar o bienes Y. NTAMIERN
recursos materiales disponibles para la realizacién de eventos masivos e las. " ””...;,a.f;,»q;_-
diferentes dependencias que conforman el H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca

. .
veeo o deBenitez, Guerrero y realiza todos los suministros previa autorizacion del superior ™ :
p2ie jerarquico. i A
J q (.wIT:‘,’ pn
MUNICIDAC ;,ﬁ?{[i | presente manual se crea para tener una base sélida de la estructura
administrativa de la Coordinacién de Servicios Generales con la finalidad de"
o orientar y apoyar a través de la definicion de cada una de las funciones que se
.74 realizan dentro de ella; asi como la descripcién de los puestos que la conforman.
;w.ﬂ@ud;:., covu@simismo, dicho manual favorece ampliamente la ejecucion de las funciones, ya. -
) IDoRA be que delimita de manera clara el qué, como y quién realiza especificamente cada
ot e v 1urfuncion. De igual forma es un instrumento de consulta que permite identificar los
Melbivosnasis - objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo integran,
conociendo también las lineas de comunicacion; proporcionando elementos
precisos para el desarrollo eficaz, eficiente y transparente de cada una de las
..‘-«g;-g_s%%actividades por realizar.
T &
‘t:--‘--,:}a coordinacién del trabajo permitira concluir satisfactoriamente y a tiempo todas
»n\s as solicitudes de trabajo.
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H. AYUNTAMIENTO

HENT DEL ,
MUNE!&KIU{N(F:}I‘\} |||r rl i Ln) INAL !\::Ugy}'ﬁlg;ootée - /
AT BENITEZ, ‘
. 2. ANTECEDENTES HISTORICOS §
A 2021-2024 "
mupadrprio 6 JXER 1786 al transformarse la organizacion politica de la Nueva Espafia, Coyuca
*I‘C)L l‘f UDEdependlé de la subdelegacion de Zacatula, de la intendencia de México.
MC .'it 504 d '

DJ

\21-2024 ”Durante la Guerra de Independencia, Coyuca constituyé un baluarte para los
insurgentes: aqui se incorpord al eiército de Morelos, Juan N. Alvarez v estuvo
integrado a la provincia de Tecpan, Juan Alvarez. El 27 de junio de 1814 muere en -
El salitral, al poniente de Coyuca de Benitez, el general Hermenegildo Galeana;

Al ereglrse el estado de Guerrero en 1850, Coyuca quedo integrado al dlstp‘to de

aleana y fue hasta el 4 de mayo de 1876, siendo Gobernador el General Dtego-
‘Alvarez, cuando fue constituido municipio.

La orgamzacnén social del municipio, esta constituida por los representantes'gi k@] H Avininssmesit
pueblo en general elige de manera democratica en las elecciones correspondientes

. yson los que constitucionalmente se reconocen.

i
%

/" 3.MARCO JURIDICO ®f§:
L )

MUNICITAL CORENENT %Nl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
O . Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
‘ i d 3. Ley Federal del Trabajo.
i 4. Ley organica de la Administracion publica del estado de Guerrero. ;

'“i : “'/‘(‘,’gjuwﬁ Banda de policia y buen gobierno de Coyuca de Benitez, Estado de Guerrero.
DORA DE

N, CULTURA
Y tJ' HUML

viteroosnasic 4- QBJETIVO

uz24

—Ser un instrumento de apoyo, reconocimiento y consulta, para identificar quién y
como se realiza cada una de las actividades dentro del area.

-~ 5-MISION

b S Garantizar la calidad de los servicios de los recursos humanos con los que cuenta
FOMEH: el H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, dando como resultado el buen
funcionamiento y desempefio del mismo.

O
AL]

=L

2.

G . -
= G
:

=
el
[5.4]
o

e
(o)
ro

Ser una direccién de vanguardia que promueva el desarrollo integral de cada uno | A7l
de sus integrantes, logrando que los procedimientos realizados dentro del area sean  *.:'X;"%*
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Francisco
S| VILA \
nc‘OIYGHG‘A! EL SEVOLUCIONABIO DEL PUTBLO
H AYUNTAMIENTO B e \,-
MUNICIPAL CONS HHTUCIONAL -0 "‘
A eficientes, eficaces, transparentes conforme a la normativa establecida para
; - alcanzar los objetivos de esta administracion publica.
MUN ; _,VALORES ”JH AMIED , HAL
ronesiidad \
Transparencia
e Respeto
pMU-C
e Honradez DE e b 2 R
+ Solidaridad v VHGRANTES
8. ESTRUCTURA ORGANICA
/ 1.0 Coordinador de Servicios Generaies ' .
1.1 Subcoordinador S A&mmm,a.
A 1.2 Auxiliar Administrativo A MONICHRA U
1.3 Auxiliar de servicios generales
2 1.4 Chofer
a. ORGANIGRAMA "o
H AYIJNTA ’HENTO ne
MUNICI4 ¢ ISTHTUCIONAL )
Y Oficial Mayor k
o .. i 1
RMUNIC 10 § _..@\(UCA s o
L0 50 NI TE O Foade 5T NS
EGIDORWYE i
EDUCACION. CULTURA Coordinaci6n de
NGB 760 045 Servicios Generales
2U21-2024
Coordinaciéonde | y | Coordinacion de
eventos Mantenimiento
3 $ub. Coordinacién de Auxiliar
lms GRTEﬁmcios Generales Onarative
=g ‘ |
"~ Auxiliar e T Auxiliar de
Administrativo e T e S RS, i Limpieza
Servicios Generales 5
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MUNICIPAL
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MUNICIPIO DE e
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IONAL

MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
MUNI?‘,lEFl;IO DE !
o XTI S, COYUCADE \
: 10- DESERIFGION DE PUESTOS A
2021-2024 1,
1.0 Coordinador de Servicios Generales
"NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE SERVICIOS .. =
A, GENERALES
AUERPUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Oficial Mayor
AEFE INMEDIATO:
No DE COLABORADORES: 15 colaboradores M
COMUNICACION CON OTROS Recibe: Todas las areas _REGIIURA U o
| DEPARTAMENTOS: Envia: Todas las areas JUVENTUD ¥ fIIGRANTES

Externos: Recibe y envia mformacuon
proporciona recursos materiales |

"LA UBICACION ORGANICA: 5 L
e ‘.,,fr,vm m-wj‘*"‘*"

H
MUNIC "Vl‘ ”'F ruf NITO

TULIONAL

f l ' 1 y
3 (=)

MDermsiamanméa Annm Al visnda liimna Adal O
U IO VICTIGIHILG WU Gl VIOW MUGTHIV UG W

Presidente Municipal y/o el Oficial Mayor)
las peticiones de anovn para los diferentes
eventos.

FUNCIONES: Programa la logistica de entrega puntual del
. mobiliario y equipo necesario para el evento
programado y asigna a su subcoordinador
la responsabilidad de iniciar y concluir el

A

evento.
m&
REGIDURIA DE ,
TRMSPDRTF y Supervisa la correcta y puntual entrega de
10 AL EFLED lo solicitado.
ouséamo Mantiene relacion estrecha con el oficial

gﬁg}‘“%ﬁ’} mayor y con el director de recursos -

materiales para la adquisicion de mobiliario | 1o

y equipo asi como los materiales necesarios |..- "
para el buen funcionamiento del v
departamento. A

pAL IR IO COYLI
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ﬁj&pAYpMENTO VI]-!"A
"7 MUNICIPIO DE COYUCA
COYUCADE EE sEwiTez -
BENITEZ,
GUERRERQ
MCB-760504-816 Realiza controles a través de su
2021-2024 subcoordinador a efectos de tener
' conocimiento del inicio y termino de los )
eventos y/o actividades programadas. " 27 ] o
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Estudios Minimos de Preparatoria o
"EDAD: 25 a 55 afios '
| SEXO: Indistinto SVENT!
«| EXPERIENCIA: 1 afio en un puesto similar
- %ABiLiDADES: GENERALES:
(i e Buena presentacion
e e Trato amable
S e Trabajo en equipo
e Dinamismo

H AY[LINT
MUNICIFAL

hqu u l

IENTIO
IONAL

;“",;,. ¢
ﬂ' : /,-5.
MUNICIPIO () v
muuu_ Wi =
MC)'DFIE\ E
RTE
8

DIRECTIVAS: (aptitudes)

Manejo de personal

Toma de decisiones
Capacidad de analisis
Capacidad de negociacion
Versatilidad

TECNICA:
e UsO de pc

Manejo de necesidades urgentes

. RESPONSABILIDADES:

DINERO:
No maneja

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable del buen uso y manejo del
equipo y mobiliario utilizados para los
eventos que estén dentro de su area de

trabajo.
GJERRERO
NCE-T60504-418 ESFUERZOS: FIsICO:
2021 - 2024

ML R s

MUMSC 1O DE C
DF BEMNTEZ GRO

HoAYUNTAMIENFO

SECﬁETARlA GENERAL

MCB760504816
2021-2024



H. AYUNTAMIENTQ

DEL ZANo
MUNICIPIO DE 1815 "“ULG
COYUCADE Telg
GUERRERO Requiere esfuerzo fisico para surtir el
MCB-760504-816 material y/o mobiliario y equipo asi como el
2021-2024 traslado de los mismos.
MENTAL:
Requiere de concentracion, iniciativa,
nensamienta creativo. canacidad de
memoria, pensamiento critico y regolutive: '
|
AGUDEZA VISUAL: A
Se requiere concentracién visual para
realizar sus actividades. MUNICH
MEDIO AMBIENTE: RIESGO DE TRABAJO: TREGIDC
LieNTE ¥ e Enfermedades reactivas o alérgicas.
&8 e Dolor de espalda -7
e Agotamiento
e Estrés ! el
] L,W

H A'\Vr_‘F\FT-“AIu'.‘IENTO
MUNICHAL Co INSTI TUCIONAL
ik ey,

e

v 9
3

MUNIC 1O () &
Dt B NTE \:’_?QA
REGIDORA DE

EDUCACION CULTURA
‘ Y DEPORTE
f‘u‘J\Ji:‘/’i’-Uf)(MSIG

ol

“L21-2024

GOYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERD
¥(B-760504-818

2021 - 2024
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ARO DE g ~w'

N

MCB-760504-816
2021-2024

Francisco
VILEA

IC4

MUNICIPIODE X A STy T i
COYUCA DE Ciigs STACY O
BENITEZ, T2
GUERRERO 1.1Subcoordinador de Servicios Generales.

| NOMBRE DEL PUESTO

SUBCOORDINADOR

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

Oficial Mayor

| JEFE INMEDIATO:

CUOURUINADUKR UE SERVICIUS
GENERALES

NTES

b S, e A

AYUNTAMIENT

No DE COLABORADORES: 14 Colaboradores
COMUNICACION CON OTROS La comunicacion interna con el Coordinador
DEPARTAMENTOS: de Servicios Generales y en ausencia de
o este, con el Oficial Mayor. i
Recibe ias soiicitudes y/o requerimienqg%"‘de LIGRA
mobiliario y equipo para eventos de todosv“' | .
los departamentos y areas del H.
fiene ¥ Ayuntamiento. '
UBICACION ORGANICA:
Oficial Mayor
@Q : Coordinador de
) 5 Servicios
’ SUBCOORDINADOR DE
SERVICIOS GENERALES

3 %)
b "
R s
kN % o
R
e o P P
e )
CHE

REGIDURIA D
TRAKSPOR (£

UNICIFIO ©

E! Subcoordinador es ragnonsahle de l2
ejecucion de los servicios de dotacion de

material. mobiliario v equipo. ejecutando
todas las solicitudes de servicio.

“cgggﬁgg‘" FUNCIONES: Dar atencion a la solicitud (previamente
,,?E'%%Em autorizadas) de las diversas dependencias y

7021 - 2024




\WIENTO

Directivas:
e No aplica

TECNICAS:
e Manejo de mobiliario y equipo

MUNICIPIO DE \
COYUCADE
BENITEZ, i
RRERC ‘ 24
MCB-760504-816 areas que soliciten el servicio hasta la 1
2021-2024 conclusién del mismo (l
Coordinar y la entrega de material,
mobiliario y equipo, asi como la supervisién
de las actividades realizadas por las
| persanas inmediatamente baio su carao.
PERFIL DEL PUESTO i1 Avulramento
MUNICIPAL CJONS THUCIONAL
ESCOLARIDAD: Minimo preparatoria [
 EDAD: 18-50 afos
SEXO: Indistinto
FXPFRIENCIA- 1 Afin en nuesto similar e
HABILIDADES: GENERALES: i
poa « Buena presentacion JUVENT ES
) e Aptitud
e Trato amable 1 PONERLE
e Dinamismo i gt
i e Trabajo en equipo

- W
REG'DURIA DE

Y

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable del buen uso y manejo del

equipo y mobiliario utilizados para los

eventos que estén dentro de su area de

trablhaia
L ARAJ Y .

m‘mm _re .ESFUERZOS

coyu! 4A L E

FISICO:

Requiere de esfuerzo fisico permanente.

MENTAL:
Requiere de concentracion, iniciativa.

H AYLINTAM!

MUNICH R EONS PTUGIONS

Calle Constitucion N° 1. Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez Guerrero
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H. AYUNTAM
MUN[C]F,‘!\ LC

> we_< 2023
7] Coyt Francisco
Nm@ = | VIEA

COYUCADE COYUCA

BENITEZ. DE BENITEZ L BEVOLUCIONABIO DEL PUEBLO

H AVHINTAMIENTO
PAL LONS 111 LCIONABUERRERO
Hume ..‘l“ “r, £ uf‘FLTSﬂRIM ]R8 |

2021-2024 Se requiere concentracion visual para y
realizar sus actividades.

o “MEDIO AMBIENTE: AMBIENTE:

HQ!dUdUle {ldUde reaiizado dentio @ei”dfea

TRIA ;
RIESGO DE TRABAJO:
e Dolor de espalda Tk

e Estrés """"’{'.‘;

, e Cansancio fisico por exceso de. QUIDA
o trabajo UVENTU!

ek
\

RED
TRANSPGRTE 1

m]'r\pl ] :0
MUNICIP 0 DE
COYULA DE
G?‘EE:I:E}Z!'O H OAYUINTAMIENTO
. 5 CHAL CONSHTYS
P".-.i'r'bOSN-Ill MUINIEH A ‘\-.nupi..,,: 1ONAL
. ad -
L2 - 2024 T
e
1%

2021-2024



HAYLINTANRLS
MUNICIPAL I

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024

H J 1IN

TONTAN

MUN?C[;M ke :

1.2 Auxiliar Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

Coordinador de Servicios Generales.

JEFE INMEDIATO:

No DE COLABORADORES:

MUNICTPAL

COMLINICACION CON OTROS

| .a eomunicacian interna ron al

H "«rI'NTnM\Fr
MUNICHH .t(r\ "

Rg.,mJn IA DB
TK,M;PO'”E |

FOMENTO AL ENPLED
MUNICIPiC 0

DESCRIPCION:

El Auxiliar Administrativo es responsable de
llevar acabo el registro de las actividades y
eventos, asi como de realizar sus funciones
Administrativas que se encuentran dentro de
su area de IfaUdjO -

coyYuc
BENIT EZ.

FUNCIONES:

GUERREROD
MCB.T60
2021 - 20

Llevar acabo el registro de actividades y

en los cuales se especifique la cantidad de: ' 1

eventos realizados en informes semanales 5’ .

—~ 1 it *r owTA
Ldllt LULISLILUCIUIL [N

i, Cul, Ceniro, T.F. 40570, Municipiv de Cuyuca de Beuiicz Gueticiu
http://covucadebenitez.gob.mx/

Pae Ay

mobiliario y equipo utilizado, adjuntando Ias\h oy

fAL MR D IM
b b

SECRETARIA |
WICH 750504819
1-2024

e

Subcoordinador de Servicios Generales. . ~ b

DEPARTAMENTOS: subcoordinador de Servicios Generales y en ' |
ausencia de este, con el Coordinador del
mismo. , ‘

Wil =T
Recibe las solicitudes y/o requerimientds'de |
mobiliario y equipo para eventos de todos |
los departamentos v areas del H. !
Ayuntamiento previamente autorizada&por,. ...

. el Oficial Mayor y/o Coordinador de B

5 Servicios Generales. )

UBICACION ORGANICA

Coordinador de

e, - Servicios Generales

Subcoordinador de

T — Servicios Generales
0

RA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




H AYUNTAMIEN
MUNICIPAL CONSTIHTU
Nt g

oM00S e

Coyitita: [fre
oG e oo

covucape SOYUCA

BENITEZ, —
GUERRERO

TONAL 2021-2024

Mupn (h: &
2023 .
ANO DE g '
Francisco
evidencias fotograficas correspondientes de U
los mismos.

COYUCA
fef

JHRIA

acabo los eventos.

Oficial Mayor

Realizar los oficios y requerimientos o, oA
eEcesalius pard adquisicion de raierial)’ ="
mobiliario y/o maquinaria para poder llevar -

Dar oficios en respuesta a las solicitudés de
los eventos previamente autorizados poc él*

4

JUVENTUID

Llevar el inventario de servicios generales

PERFIL DEL PUESTO

"ESCOLARIDAD:

Minimo preparatoria

| EDAD:

18-50 afios

AW .
TN,

[P LT NN
IS LY

EXPERIENCIA:

1 Afio en puesto similar

P""J URIA DE
TR ""{IEV

"HABILIDADES:

GENERALES:

e Aptitud
e Trato amable
e Dinamismo

Directivas:
e No aplica

TECNICAS:
e Manejo de PC

 Buena presentacion

I rabajo en equipo

e Manejo administrativo

RESPONSABILIDADES:

BENITEZ,
GUERRERO
hA-760504-816
“ugl - 2024

DINERO:
No maneja

ARCHIVOS:

HOAYUINTAMIENAO
MUNICIPAL CONS FITHCIONAL

SECRETAR|A NERAL
MCB76050408
2021-2024



IONAL

PRESIDENCIA
H AYUNTAMIENTO MUN!CIPAL
MUNICIPAL C (‘N HIUCIOUNALG . AYUNTM‘ENTO
DEL
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ -
. GUERRERO Es responsable de archivar y tener un
> MCB-760504-815 . S
021-2024 control de los Oficios, requerimientos, vales,
,_.Rm - inventarios, reportes de actividades, asi
como todos los documentos
correspondientes dentro de su area de' -
trabajo.
ESFUERZOS: MFNTALI -
Requiere de concentracion, iniciativa. .
=
AGUDEZA VISUAL: ]
Se requiere concentracién visual para
realizar sus actividades.
MEDIO AMBIENTE: AMBIENTE:
Agradable. trabaio realizado dentro de%mw
RIESGO DE TRABAJO:
H AYUNTAMIEN[TO e [strés
MUNICIAL ¢ TTULIONAL ’
e Agotamiento
i‘: ..'\(.') r" —
fw_'-" : (f
TAUINICIF IO ¢ ’-@UCA
(@] RV I (@)

3 iu‘TRA DE

WCE-785504-618
2021 - 2024
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2023

ANO DE g '

Francisco
= VILLA
"4UN|3'EF£;O%‘€.'Y.HGE z £ PEVOLUCIONARIO DEL PUEBLD ale 7\
AR s COYUCAGE \
| Meais GUERRERG 50452"ACULS '
MCB-740504-gi1. ‘ “Y2q \<
202+ .201921 {
o 1.3 Auxiliar De Servicios Generales .\,
RIQULTURA FALINIC
U P NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Servicios Generales.
JEFE INMEDIATO: Subcoordinador de Servicios Generales. . .
| No DE COLABORADORES: ~ oED DE
| COMUNICACION CON OTROS No es necesaria... EQUIDAD D B TES
- DEPARTAMENTOS: T 0504815
| UBICACION ORGANICA: T
LA Coordinador de \ ‘
RO Servicios Generales ?M'hh#ﬁ«.ﬂ‘ﬂf“?“w fip
NTE Y ; e
Subcoordinador de ——(&
. Servicios Generales — %5(//
' i EEJ‘%N;‘,_ Of
AUXILIAR DE
ICA SERVICIOS
GENERALES R R N v
ULTURA o2
' | DESCRIPCION: El Auxiliar De Servicios Generales es el
encargado de apoyar manual y fisicamente
al Coordinador y el Subcoordinador para
llevar a buen término los eventos
RS | autorizados esia su conciusion.
4 FUNCIONES: * Realizar entrega de material y mobiliario
y equipo solicitado.
e Al concluir el evento debera recibir de
vuelta del equipo prestado asignado para
el evento.
PERFIL DEL PUESTO

HOAYOINTAMIENTO
MURNH A CONS THTUGIOMMN
S




H. AYUNTAMIENTO
DEL

L HAYUNTARMIENTO MUNICIPIO DE ML iﬁ NA
MUNICIRPAL \ MS T O COYUCF\ DE
BENITEZ
GUERRERQ
ur‘u Tm LA 0.
1% ﬂn’om > .:fl' ) 3
ESCOLARIDAD: Secundaria concluida i
. | EDAD: 18-65 afios e £r0
o | SEXO: Indistinto JUVENTLL] Y MIGRANTES
\ ' "EXPERIENCIA: 1 Afio en puesto similar " 20410024
HABILIDADES: GENERALES: f
= Trabajc cn cguipc AL
_ e Dinamismo R
e Trato amable e
Directivas: ﬁ%::
e No aplica e 2 =i,
o TECNICAS: ; .
e Manejo de Mobiliario y equipo que se |
utiliza dentro del area.
RESPONSABILIDADES: DINERO: -
No maneja
. | MOBILIARIO Y EQUIPC:
@ o Es responsable sale del buen uso y manejo
, ULTUkA del mobiliario y equipo que se maneja
CB7605048/ dentro de su area de trabajo.
- | ESFUERZOS: FISICO O\
MEDIO AMBIENTE: AMBIENTE:
Agradable, trabajo realizado dentro del area.
RIESGO DE TRABAJO:
o Estrés
¢ Dolor de espalda
e Agotamiento constante
GUERRERD
MCB-750504-31¢
2027 - 2024 v AYUNTAMIENTO

MUNIGHAL CONSTET CLOmAL

UINICE10)
™ OF Bk NJEX GRO

SECRETARIA GENERAL

- i ; MCB760504816
Calle Constitucion N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez Guerrero 2021-2024

http://coyucadebenitez.gob.mx/




2023

ANO DE g “me’

Francisco o4,

EL BEVOLUCTONABIG DEL PUEBLO

. GUERRERO
H AYU!?.IT{:L"}F "I-j‘. ‘(J_..'f.“\! MCB“ 7605{)4‘8!6
! 2021-2024
1.4Chofer
NOMBRE DEL PUESTO CHOFER MUNIC!
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Servicios Generales. oo o[-t
JEFE INMEDIATO: Subcoordinador de Servicios Generales. .| | .its
:No DE COLABORADORES: MIGB760604515
| 'TCOMLINICACION CON OTROS No es necesaria
-DEPARTAMENTOS: : N
UBICACION ORGANICA: R T
Coordinador de o CONSR
Servicios Generales g '
Subcoordinador de M clig ‘55/
H Ay Servicios Generales - DE
Muni “ \\ (4
90
"!‘.. e
MUINIC 200 o3
D 11y D § CHOFER
L{r‘ [;-J")RA E
Y D CULIURA
— Viaingja ia uinidad de trainspoiie asigiiada,
lleva al personal, al mobiliario y equipos a \
lne diferantes Inn:rne da y citine dnnde ca
— efectuaran los eventos o actividades
programadas.
"FUNCIONES: e Manejo del vehiculo asignado. .
e Apoyo en carga y descargar del
mobiliario y materiales.
¢ Comprar material urgente necesario
previa autorizacion.
TAMIENTO)

LV TN NFIS TRy NS TITYUC

A beas O [
(B TR IR



H AV,
MUMC:‘; Uy

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
H AYUNTAMIENTO GUERRERD
MUNICIPAL CONS 11 TUCIONAL MCB-760504-816

A 2021-2024 PERFIL DEL PUESTO

.~ | ESCOLARIDAD: Secundaria concluida
. /{ EDAD: 20-35 afios
Uil SEXO: Indistinto :‘
Ko EXPERIENCIA: 1 Afio en puesto similar S
HABILIDADES: CEMERALES:
* Trabajo en equipo
¢ Dinamismo rL
®

Responsable

Directivas: iC;
e No aplica

TECNICAS: Timsdaildptiaian;
e Excelente sistema de manejo e

| RESPONSABILIDADES: DINERO: | qz%
: No maneja Yy T«

VEHICULC:
Es responsable de checar el buen
funcionamiento y estado del vehiculo
})“‘“ asignad, asi como de reportar cualquier’ - -
anomalia de este con su jefe inmediato.
pelerorie | ESFUERZOS: Fisico:

2021-2024 Requiere de esfuerzo fisico

MENTAL.:
Requiere de concentracion, capacidad de
memoria y ubicacion. {

~ AGUDEZA VISUAL:
Excelente agudeza visual y reflejos

defensivo si nreventivos.

: MEDIO AMBIENTE: AMBIENTE:

g e Agradable, trabajo realizado dentro del area.
RE‘J:JBNM DE
TRAKSPORTE Y
OMENTO AL ENPLED RIESGO DE TRABAJO: M AYUNFAMIENFO

FIODE MUMICTEA COINS TETUCH ONAY

e Esirés
ZRY e Dolor de espalda Seivi
¢ -‘J}M Arnntamianta L] gn_;. )
Lics 2 - m h q’un.nun.-nn.u EN i S
e (Cansancio

[

Calle Constitucién N° 1, Col, Centro. C.P. 40970. Municipio de Covuca de Benitez Guerrero ”]%8;?_05’83‘5 :
http://coyucadebenitez.gob.mx/




2023

ANO DE

Francisco
VII.!-A

MUNICIPIO DECOYUCA

‘:.I‘ . (‘OYUCADED‘ -:u TEZ OLUCIONABIO DEL PUEBLC
BENITEZ,
GUERRERQO
MCB-760504-816 |
20271-2023
RIA
1.5 Auxiliar de Limpieza | x
' | NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LIMPIEZA I ' \\J
ZPUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Servicios Generales. B K2 Gl
JEFE INMEDIATO: Subcoordinador de Servicios Generales. o | . GERERO
No DE COLABORADORES: TOVENTS )~ MIGRANTE
COMUNICACION CON OTROS No es necesaria... 121242
DEPARTAMENTOS: !
- UBICACION ORGANICA: T s
£ Coordinador de MUNIGIDA T AMIEN
Servicios Generales R
g \"
Subcoordinador de I, “%
Servicios Generales et 0

ot AUXILIAR DE
LIMPIEZA

Es el encargado del mantenimiento de las
areas correspondientes asignadas por su
jefe inmediato

¢ Mantener la higiene y el orden en su \’\
area de trabajo asignado. \
|
PERFIL DEL PUESTO \

','.‘ ‘ : Secundaria concluida

‘,.} wez | EDAD: 20-35 afos e TAENTO

:- 'mmm NLINIC 1AL € TONS TITUCH e
HUE1 - 2024




H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS 11 UCIONAL

andis g

AL
H. AYUNTAMIEHTO
DEL

MUNICIPIO DE

COYUCA DE
BENITEZ,

GUERRERO

MCB-760504-816

‘f: Aver,
My -'!‘.C'.'r-' ,’u .

SEXO: 2021-2024

Indistinto

» - EXPERIENCIA:

1 Afo en puesto similar

L HABILIDADES:
<

DERIA

GENERALES:
e Trabajo en equipo
e Dinamismo
* Responsable

Directivas:
e No aplica

RESPONSABILIDADES:

DINERO:

No maneja

MATERIAL YV LITENSI INS DE | IMPIEZA:
Es responsable del buen uso de sus

utensilios y materiales entregados pari.‘mmaksmwv

realizar y desempenfiar satisfactoriamente'su'
trabajo.

ESFUERZOS:

FlsIcO:
Requiere de esfuerzo fisico

AGUDEZA VISUAL:
Se requiere de concentracion visual para
realizar sus actividades.

MEDIO AMBIENTE:

AMBIENTE:
Agradable, trabajo realizado dentro del area.

RIFSGO DF TRABA.O:
e Agotamiento
¢ Cansancio
¢ Enfermedades o alérgicas

.ICB ?MG‘
202)i~2024%

Calle Constitucién N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez Guerrero

http://coyucadebenitez.gob.mx/




2023

ANO DE o '

Francisco
bl == VILA KON
MUNICIPI YUCA /

I 5 H l TEZ EL BEVOLUCIONABIG DEL PUEBLD

ONTAMIENTO
NS T UCIONAL COYUCA

‘ BENITEZ,
GUERRERO

MCB-760504-816

2021-20Z4

”A

et

~\C\ 11- MODO DE OPERACION COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES -
AT (EVENTOS)

La Coordinacién de Servicios Generales tiene la funcién de entregar el mobiliario '
equipo para los eventos previamente autorizados por el Oficial Mayor, a continuacién’ ' /"
se explicara la manera en la que opera esta coordinacién con la finalidad de orientary "~

prdporcmnar elementos precisos para el desarrolio eficaz y transparente de cada una -
de las actividades a realizar. Yo gyt K d

H AYUNTAMIE

MUNICIPAL ¢ l ‘IIEFrd(T?)NAL
e , Para que la coordinacion de servicios generales haga acto de apoyo en los eventos o
Lo " actividades es necesario primero hacer llegar con tiempo un OFICIO (en el cual se

5 -’*( especifique e indique la cantidad de mobiliario a solicitar, el lugar y fecha del evento o

He € f"UL,A

£ {.' . Jyactividad, asi como ei nombre de este] ai OFiCIAL MAYOR quien se encarga de dar ia
P ‘g'%ﬂtonzacmn de dicho evento y notificar al CORDINADOR el cual junto con el

0504 o\,i

55_‘1 52 *SUBCOORDINADOR hacen la organizacién de lo requerido y lo disponible, una vez ya
organizado el mobiliario a disposicion el SUBCOORDINADOR le hace llegar la
informacion al AUXILIAR ADMINISTRATIVO quien se encarga de hacer un OFICIO DE

/ RESPUESTA indicando la cantidad de mobiliario disponible con el cual se puede apoyar

MuUNICH ”

TYNFYT ¥ L 8iTal

pdld El eveliu d quleu lU bUHLlLU l..-Ub HUA[L;IHKDD U[.‘- DDI\VibIUD Ul‘.‘nl\l DI‘U‘!LE-) 5S¢
- %, encargan de cargar y llevar el mobiliario en tiempo y forma el dia del evento en el lugar
i% indicado con ayuda del CHOFER y AUXILIAR ADMINISTRATIVO teniendo la supervision A
e ; del SUBCOORDINADOR, una vez llegando al evento se entrega el mobiliario junto con \

me; waDE VALE (en el que se indica la cantidad de mobiliario entregado, fecha, el lugar y )/

TRANSPD mt mombre del evento) al encargado de dicho evento quien lo firmara haciéndose cargo del ;

FONENTO 1 esguardo del mobiliario y de entregarlo de vuelts en las mismas condiciones en las ;
Cofes " que se le fue entregado, el equipo se encargara de ayudar a montar el mobiliario para

w28 7e0504018€] evento asf como de desmontar una vez esté haya finalizado.

2021 - 2024

SEC RETA RIA RAL
NCB76050481
2021-2024



J"

'PUIIWC]

MUNICIPIO DE
H AYUNTAMIENTO COYUCADE |
MUNICIPAL (‘UN\IH UGHONAL BENITEZ, . ; |
GUERRERO o AURNICI
MCB-760504-816

" —sefialar la

ITE *

H AYuN
MUNICIPAL ¢

TA MIENTO

DC £ H: b= (gJUA
REGIDORA

LI.JU[, \ IL N Lb' TUHA
|£

Rfr‘JnnmA
;NN‘SFLR __n

Gl e
UERREROD
KCB-760

2021 - 2024

- El SUBCOORDINADOR con ayuda de los integrantes de equipo tamblén esta encargado
.« de hacer la entrega de material (Cloro, fabuloso, detergente, bolsas negras, etc.) y/o
-t,utensﬂlos (jergas, trapeadores, cepillos, etc.) a los AUXILIARES DE LIMPIEZA para que..

AN l,Lpuedan tener un buen desempeiio en su drea laboral.
VAEISk SRS
2 Es necesario tomar evidencia fotografica de los eventos o actividades realizadas para

que el AUXILIAR ADMINISTRATIVO realice los reportes semanales y tener evidencia
| que avale lo entregado (material, utensilios y mobiliario), dichos reportes deben%y%%&uvfw

cantidad de mobiliario con la que se apoy0, acompafado de su respectiva ev1denc13

fotografica.
La buena coordinacién del trabajo permitira concluir satisfactoriamente y a tiempo
MURN|C

NI

EQUIC
JUVENTUD ¥ |

TE®
NTES

fecha, nombre y lugar de los eventos o actividad realizada , asf como la

. todas las solicitudes de trabajo.

11 AYUNTAMIENTO
MU CONS THTUCK Mty

Calle Constituciéon N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez Guerrero
h coyucadebenitez.gob.mx



2023

J coyucaUNll . 9};1 lII .prahnalsco '_i"
Nog Ue2 S| vIRA
S ‘0’\”\‘“”‘ Ry, BE AT G REGIDUM_A‘ DE !

MU‘NH apl. G Tuch

by WHOUR DF TR:;?'%P’?? EY
Fee¥iny PESCAY Gahir e ¢ MODO DE TRABAJO <
b : MCRY GO cie Servicios Generales VUCA|
.. “ E _Z,
! ®A H AYUNTAMIE! (Eventos) GUERRERO
Mu{i\iml” MO UL GRS 1 MUNIGIAL C g = MCB-760504-818
3 \ f" ! = E LA | -
ii " LH .r_'_.:r;,ﬂ&’ i ™ -
TiIoat 1 L
l EVENTOS : ol Es la forma en la que opera la
N “‘coordinacién para poder llevar acabo los 4
‘ : ~eventos y actividades programadas en ‘
'-iﬁev%po y{‘orma. 2 ENTREGADE |
& MATERIAL -
i = ‘ J
~ ACTIVIDADES ﬂ
| E i i
g;:;,:m 5 an;t. s.d':i a‘::?n.inistrar La entrega de material suficiente
e _ ; e ; a los Auxiliares de Limpieza se
! ‘ los bienes y recursos materiales a d
|_OFIcio dponbjes paralamalizacknde | | | |0 decempetiar su trabajo
I | . g .
r ;::tr?:encias' quedacl?;omnetlez ! de mantener limpio sus
Es el documento que se debe de hacer Ayuntamiento Municipal y también de — | respectivas areas.
llegar con tiempo, en cual solicitan el coordinar y suministrar con material y /
apoy6 requerido de Servicios utensilios a los Auxiliares de Limpieza — =
Generales para cierto evento o que son de su dependencia. 1 REQUERIMIENTO
actividad especificando lo que

™

Para poder realizar la entrega de
material es necesario hacer un
requerimiento dirigiéndose al
Director de Recursos Materiales, en
donde se especifiquen los

necesitan, el lugar, fecha, hora y
nombre del evento; y al que se le debe
de dar respuesta una vez que el oficial
mayor lo autorize y el Coordinador
haga el conteo del mobiliario } y ~ ]

disponible para el evento.
. materiales y utensilios necesarios
s asi como la cantidad de estos, y que
ENTREGA deber4 ser entregado con tiempo
ol llevando la firma del Coordinador o
g : Subcoordinador.
Es de crucial importancia la AL 1 AT TAMIENTES

N T LR RO T 'R LIt YWY

entrega del apoy6 en tiempo y
forma para poder realizar el

montaje del evento y este pueda
comenzar a la hora acordada

™ B / " H)r)‘)da %l"'v

Es un documento que especifica |a cantidad de ( 50212072
mobiliario entregado, Ia fecha, Iugary nombre “prme st oo Una vez terminado el evento

del evento El cu;l se antmga al encargado del covHCAne se procede al desmontaje del |

2 i mobiliario prestado y al ;

CULMINAR ! chequeodzqueest?&se f

P—— - encuentre completo y buenas

condiciones para regresar o |

a la bodega. l

|




H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL BENITEZ,

GUERRERO
Fegi i MCB-760504-816
2021-2024

\." " MODO DE OPERACION COORDINACION DE SERVICIOS ’ GENERALES

3 A “gM‘A’NTENIMlENTO)
EG DOR D

Al ?fi\f%:}g’%@ﬂoordlnaCJOn de Servicios Generales (Mantenimiento) tiene la funcion de realizzrlos
X’ }\2”‘4 servicios de mantenimiento previamente autorizados por el Oficial Mayor, a -
continuacion se explicara la manera en la que opera esta coordinacion con la finalidad
~  de orientar y proporcionar elementos precisos para el desarrollo eficaz y transparente

de cada una de las actividades a realizar. RE
t (_‘.\ ] Y F :‘ =
N fnd IUVENT LizMERQ

v IUDY MIGRANTES

Para que la coordinacién de servicios generales haga acto de apoyo a las dreas de. . i°°
mantenimiento requeridas es necesario primero hacer llegar con tiempo un OFICIO al
OFICIAL MAYOR quien se encarga de dar la autorizacién de dicho manteninﬁi‘iﬂuﬁmw A

notificara ai CORDINADOR ei cuai junto con su equipo hacen ia revision de aqueiio qué”"'“'" 'rl ‘
necesita de sus servicios, evalian si necesita mantenimiento preventivo y realizan su :
trabajo si tienen los materiales necesarios y en caso de no tener los materiales hacen
A AYU ‘mm}lgggr un requerimiento al OFICIAL MAYOR para que sean proporcionados losv

MUNICIPAL CO r\ TITUGIC ,
matéi"ﬁ’iles correspondientes y se pueda realizar un el trabajo en tiempo y forma.

~ )
e e —m— o~
I )-r’r ": i
L S

A

2

.g. :
MUNICIP I 22
DE BUNITE 2 e
L.Gi-.)\_ RADE
2

EDUCACIC

RE"IMRIA DE
R wwr?. Y

TEZ,
GUERRERO
NCB-750504-816
2021 - 2024

M AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TTTOCIOMAL

‘ e
LN
MU 1A COYUCA
o e K7 GHO

Calle Constitucion N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez GuerreroSEﬁREJAR ENERAL
http://coyucadebenitez.gob.mx/ M%QZ]-zﬂz
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PRES!DENCIA
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
MUNICIPIO DE

H. CABILDO MUNICIPAL

M C. Flor de Maria Guerrero Lopez
Prest . icipal Constitucional Sindica Proouradora M
U CONGTI CIOMM MUNIt

os Velasco C. Aurelio Teran Alv‘prado
de edio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
Recurgos naturales Urbano y Espectacuios

! C. Yullana Z'amora Palaci
.. C.Ingrid Cergn/Morales
Regidora de- Educacson Cultura y Deporte ‘Regldora diﬂzfgﬁ{:s luventud ¥

H AYUNTAW&N*O
MUNICIPAL c;cmamm HiSA

14'}6s Santos Rios
esca y Ganaderia

Mum;t[}g'sarulgu
Regidorn de Agricultlirs

AGRILU LR A
PESCAY G
HOAYDNITAMIENTO

MURIC T CONSTITUCIONAL
‘_u“"‘”u,'

A s g ;}(%
— L b@“*ﬁe C. Natividad Guadarrama Reyez
Regldorade, ffmsg.prte y Fomento - J42(->g|d rade Comercio y Abasto Popular

K10 AL ERPLED
MUNICIPIO DE
COYUCADE

BENITEZ,
GUERRERO

KCB-760504-8i6
2021 - 2024

Calle Constitucién N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipic de Coyuca de Benitez Guerrero
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