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i AT 2 BENITEZ,
MUNICRA 7 GUERRERO
- MCB-760504-816 S
Con ebpopésittide contar con una administracion dindmica y activa para dar una respuesta: -
inmediata a las necesidades del H. Ayuntamiento Constitucional de Coyuca de Benitez de *-
.elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos y administrativos que“ﬁééhi_ :
- -% - Zv facilitan el cumplimienta de las funciones |a deseconcentracién de actividades v Ingrn.l:‘.aé"f DO
qgjetivos. JUVENTU!

MUNICIAL IS THUCIONAL

2021-2024

En presente manual fue elaborado por la Direccién de Parque vehicular donde se-] deserib
la organizacion y los procedimientos que se realizan en dicha area, asi como los formatos
que de ella se emiten para dar una mejor respuesta y llevar un control mas organizado de
los requerimientos.

Pt

omo servidores publicos se esta consciente de la responsabilidad, compromiso y 1
bligaciones adquiridas en el momento de aceptar los cargos conferidos, con la firme
viccion de hacer lo mejor posible para que el trabajo se realice de manera 6ptima.

“ 2. ANTECEDENTES HISTORICOS

(o En 1786 al transformarse la organizacion politica de la Nueva Espafia, Coyuca dependi6
@»- o de la subdelegacion de Zacatula, de la intendencia de México.

o 'lf-fl i’{pw';‘“LDurante la Guerra de Independencia, Coyuca constituyé un baluarte para los insurgentes;
" 20212024 aqui se incorporo al ejército de Morelos, Juan N. Alvarez y 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.

; DE Al eregirse el estado de Guerrero en 1850, Coyuca quedé integrado al distrito de Galeana
Gm‘ y fue hasta el 4 de mayo de 1876, siendo Gobernador el General Diego Alvarez, cuando

t FOAYLINTAaRMYE
MCB-T¢ Bl . . . N , _ ML CONE f
2021 - 2024 La organizacién social del municipio, esta constituida por los representantes que el pueblo

en general elige de manera democratica en las elecciones correspondientes y son los que "’ ‘—
constitucionalmente se reconocen. Sy, )
pag. 4 i o3
Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero' "t o X GHo
www.coyucadebenitez.gob.mx SECRETARIA Ef

MCB750504816
2021-2024



H. AYUNs
ﬂfU,’g‘: 1Pz

DEL
MUNICIPIO DE
COYUCA DE

BENITEZ
3- MARCC:g co
MCB-TBM
2021-2024

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Federal del Trabajo.

| ev orgAnica de la Administracién niiblica del estadn de Guerrarn
Bando de policiay Gobierno de Coyuca de Benitez, Estado de Guerrero.

NN -

)':_'I"'__-\ ) HOAYLp
7 Ser un instrumentn de anovn, reconncimientn v consulta, para identificar aiién v cdmn sa
realiza cada una de las actividades dentro del area.
| ==
N
Al =
MONICIEA. CORSTT G BeMISION
@ o Proporcionar asistencia mecanica automotora a través de programas de mantenimientos
MET L S peventivos y correctivos a las unidades y maquinaria del parque vehicular perteneciente al
EsCCIDORA DE H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, con la finalidad de conservarias en buen estado
MeIE para obtener de ellas un funcionamiento eficaz y eficiente.
20212024
8- VISION
Ser una direccion de metas y objetivos que desarrolle de manera clara, agil y sencilla el
procedo de mantenimiento vehicular y maquinaria con base a la informacién proporcionada
o __por las diferentes areas.
(CE 'Sy 7- VALORES
st |
“ﬁ‘: i ¢ Honestidad
?: 610} 'i‘ :DE « Transparencia
dd l"l‘ l‘.‘u‘ E
FOMENT i CHPLED L] Respeto
RUBLELPIC ¢ Honradez H AYUNTAMIENTO
* Solidaridad MUINICINAL CONS TITUCI RS
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8- ESTRUCTURAORGANICA

- Director
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Auxiliar administrativos

MarAnina
IV A

9- ORGANIGRAMA

H AYUNTAMIENTO
MUNIGCIPAL CONSTITUCIONAL

wnilts gy
v iy,

DIRECTOR DE PARQUE
VEHIGULAR

COORDINADOR DE

’l_.h‘. ::_,_é
M@ I PARQUE VEHICULAR
D TENITEZ GRO
REGIDORA DE
EDUCACION CULTURA
Y GEPORTE
ML,H UJJ( HE_,N.
et AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO MECANICO
AUTOMOTRIZ
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10- DESOMBE PUESTOS

PE

CE[80506- 181
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H AYUNTAMIENTO

RICULTURA

BENITEZ, 4
GUERRERO Jy
MCB-760504-816 MUNIE
'NOMBRE DEWWPUESTO: Director de Parque Vehicular
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Oficial Mayor
ANGANADERJEFE INMEDIATO: Oficial Mayor

OOMIIMIS AMIAR A
IYNIW Wiy UUI‘

DEPARTAMENTOS:

Danibha: Tadan lan Aranns RALITITTET
NCSWIVG,. | VUudo 1do alcag it

Envia: Todas las areas

LA UBICACION ORGANICA:

Oficial Mayor

MUNICIPAL CC 1N STITU

Mlg'@;u-'m OFE COY
DE BENITEZ GRE
REGIDORAD
EDUCACION, CULT
Y DEFORTE

MCB760504819
2021-2024

'DESCRIPCION:

El director de parque vehicular esta
encargado de administrar, coordinar,
supervisar la entrega de todas las unidades
vehiculares a las areas correspondientes
para desemperio de sus funciones, asi como
el ingreso de nuevas unidades, al igual que
el correcto mantenimiento para lograr el
mejor desempefio de las mismas.

REuiUd‘*lA D
TEA:‘H

GQUET < RERD
MCB-760504-8!
2021 - 20

FUNCIONES:

- Recibir solicitudes de servicios de las
diferentes areas que tienen asignadas
unidades vehiculares

- Canalizar las solicitudes de servicio al
operativo responsable del area asignada

Cotizar refacciones con los diferentes

proveedores de los servicios a realizar

- Recabar y presentar evidencia de los
servicios realizados en el periodo
establecido.

- Coordinar y revisar el reporte d ellos
servicios a las unidades vehiculares que
se realizaron durante el mes.

- Controlar y supervisar la actualizacion
del inventario.

- Las demas funciones inherentes a-su
cargo, asi como aquellas que le sean
asignadas por superior jerarquico.

pag:
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W MCB-760504-816
EDAD: 2021-2024 De 18 afios en adelante MUNIC [ DCIONA
SEXO: Indistinto
. LEXPERIENCIA: 1 afio en un puesto similar
HABILIDADES: GENERALES:
a2 DRiana nracantaniAn
= Buena presentacién 9
e Trato amable EQU!
e Trabajo en equipo e el 1o
e Dinamismo 202112024
DI RECTIVAS (aptitudes) L daitniomal . G A

Manejo de conflictos Loy

[ ‘\' . IVIdI lb‘jU Ub‘ pb‘lbUHdI r_,‘ ) '
/ ¢ Toma de decisiones %
[ ]
®

Capacidad de analisis =Y
. Capacidad de negociacion DE
Versatilidad
TECNICA:
- Maneja de equipo de oficina
- Conocimientos suficientes del mecanica
RESPONSABILIDADES: DINERO:
No maneja
MOBILIARIO Y EQUIPO:
X Es responsable del buen uso y manejo del
mu!r:'_@& ) :‘”Iﬁ;c(:%g;,a equipo en su resguardo
REGIDORA DE
EDUCACION CULTURA
Y DEPORTE
MCE 76 0504818

2021-2024

uewsgji '"NDMBRE DEL PUESTO Auxiliar administrativo

E&%mu 'PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direccién de parque Vehicular

e CA & "JEFE INMEDIATO: Director e

SRRRE ‘COMUNICACION CON OTROS La comunicacién interna con la direccién'de | | -
MCB-780 PARTAMENTOS: Parque vehicular y Materiales, en ausencia
2021 - de este, con el Oficial Mayor.

j.-;if h pren
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UBICACION BREANICA:

)

DIRECCION  DE
PARQUE
VEHICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AFE Lo Rt by

/T-DESCRIPCION:

Se encarga de realizar todas las funciones | %_

de oficina correspondientes al area.

FUNCIONES: - Dar atencién al personal que solicite
informacién sobre el area .
- Recibir y turnar ia documentacion que
sea entregada a el area para dar el
) seguimiento correspondiente.
MU o e UCGNAL - Registrar y actualizar el inventario
correspondiente
£y - Realizar el reporte mensual de los
¢ P servicios realizados
. @).}T{‘{., COMUGA - Las demas funciones inherentes a su
e LN Ly £00 cargo, asi como las asignadas por su
EDUCACION. CULTURA superior.
venieon s ESCOLARIDAD Minimo preparatoria
20212024 | EDAD 18 ANOS EN ADELANTE
SEXO: Indistinto
EXPERIENCIA: 1 Ao en puesto similar
HABILIDADES: GENERALES:
f ¢ Buena presentacion
P I e Aptitud
ELh e Trato amable
- &5 e Dinamismo
T3 : o Trabajo en equipo
REGIDURIA D
TRARE\“G?’.T'{ Directivas:
A iFio D « No aplica i AL RS
TECNICAS: < %
2021 - e Manejo de equipo de computo ! i s
AP0 TR COve
= E BEMNI GRO

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, G“e"emSECRETAQ' i
www.coyucadebenitez.gob.mx El

MCB7605042
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H AYUNTAMIF
WNICIHAL ¢ UN T IE(Z%

LS
VILINI
@ e corue
REGIDORA DE

EDUCACION CULTURA
Y DEPORTE
ML,H 60504816

2024

HEC!HURI
AP0ORTE

‘\?

I

= Conommlento de programas de |

GUERRERO paqueteria de office HA
MCB-760504-816 MUNICIFALC
RESPONSABILIDADES: DINERO:
No maneja
MORILIARIO Y EQLIPO: YEBE Bl
Es responsable del buen uso y manejo del
equipo y mobiliario utilizados para Id' funcién
asignada.
ESFUERZOS: FIsICO:
No requiere e -w..,kl
MFENTAI -
Requiere de concentracion, iniciativa.
NOMBRE DEL PUESTO Operativo
 PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direccion de parque vehicular
JEFE INMEDIATO: Direccién
UBICACION ORGANICA:
Direccién de parque
A vehicular
Coordinador
|
|
OPERATIVO

\'

Se encarga de realizar todas las actividades
para que se les de el mantenimiento a las
unidades cuando se requiera.

- Recibir las unidades vehiculares en el
taller y llenar la documentacién
correspondiente.

pag. 10 .
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2021-2024

Recibir el diagnostico por parte del

mecanico después de la evaluacion ala”

unidad. MUNIC
Verificar si se necesitan refacciones para
la realizacion del servicio

Reportar al riderctor la lista de
refacciones necesarias para suw:
bUtlLdb!UI g =
Recabar las evidencias necesarlas para
la comprobacion correspondlenfe
Realizar las pruebas correspondlentes al
vehiculo antes de ser entregado.
Girar las ordenes de servicios. .
Hacer entrega la unidad al chofer

asignado MUNIEI,

Las demas funciones inherentes a su
cargo, asi como las asignadas por su
superior.

%
[L\

SEXO:

INDISTINTO

ESCOLARIDAD

PREPARATORIA TERMINADA

EXPERIENCIA:

1 ANO EN PUESTO SIMILAR

RESPONSARII IDANES:

H AYUN?AI\.’]IEN]O
MUNICIFAL CONSTITUCIONAL

LS

CLIDADO Y RLIEN LISO DE L OS]
VEHICULOS QUE SE ENCUENTRAN
EN REPARACION

MU O DE COYUCA
(&) NiTEZ GHO

REGIDORA D

m

HABILIADES:

EDUCACION CULTURA

Y DEPORTE

SABER CONDUCIR

CONTAR CON BUENA VISTA PARA
PODER REALIZAR LAS PRUEBAS
DEL VEHICULO EN REPARACION.

MCB760504816

2021-2024

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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DEL \
K AYUNTAMIENT MUNICIPIO DE i\
MUNICIPAL CONG ITFUGIUNAL  COYUGA DE : Bt >
NOMBREDEL PUESTO MECANICO . AR
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: | Direccion de parque Vehicular ™
| JEFE INMEDIATO: Director ,
Wil COMUNICACION CON OTROS La comunicacién interna con la direccién de
cy0or = DEPARTAMENTOS: Parque vehicular y Materiales, en ausencia

de este, con el Oficial Mayor. T

UBICACION ORGANICA:

e

DIRECCION  DE 1\ s
_ PARQUE Dippnsacey
\ VEHICULAR

AY LN i
] MUNIC MTARMIE ry
VUNICIEAL Cong ‘

1
/4)/7 MEC;\NICO ) bj%é:

/,,

H AYUNframie
MUNICIW\i ¢ w.rﬁéﬁ

b, "DESCRIPCION: Se encarga de realizar todas las
2 3 reparaciones de los vehiculos.
X T
er)Lr}.[,@r, o covue FUNCIONES: - Recibir las unidades en el taller
NiTE /. H i \
REGIDORA [')E - Realizar los diagnosticos
EDUCA ACION ¢ “ULTURA correspondientes.

- Proporcionar al operativo el diagnostico
asi como la lista de material necesario
para dar el servicio.

- Realizar el servicio correspondiente a la
unidad.

- Entregar el vehiculo al operativo
correspondiente para su prueba.

| ESCOLARIDAD Minimo preparatoria
. EDAD 18 ANOS EN ADELANTE
: f SEXO: Indistinto
' EXPERIENCIA: 1 Afio en puesto similar
Ao HABILIDADES: GENERALES:
GUERRERD Conocimiento basto en mecanica
" %;@m automotriz.
RESPONSABILIDADES: Es responsable del buen uso y manejode - ’
los vehiculos que se encuentran en ‘
reparacion.

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




H. AYUNTAMIENTO
DEL

"UNICIPIO DE
PROCE@MP“’Q PARA LA REALIZACION DE LA REPARACION ¥/0 SERVICiOS

GUERRERO CORRECTIVOS . pe
MCB-760504-815 8 SUVENTED Y MIGRANTES
)021-2024

A .| soLiciTuD DE SERVICIO | ’

I
v

ENTRADA DE LA UNIDAD A

Cdy

PARQUE VEHICULAR (RECEPCION | —p ASIGNACION DE —_—
MECANICO
DE DOCUMENTO DEL OPERATIVO =
ADMINISTRATIVO) l ‘

. DIAGNOSTICO DEL LA UNIDAD A" | |
-— OPERATIVO <+— | REPARARY LISTA DE MATERIALES
NECESARIOS PARA REPARACION

DIRECTOR DE
~ZPARQUE

\

CAITDEMC A DND NCICIN NEI
P = O O R RS Lt

RECEPCION DE LAS REFACCIONES O
OPERATIVO

H AvUNTAMIENEAGNOSTICO Y LISTADO DE MATERIALES NECESARIOS PARA LA |
MUNICI17 — ENCARGADO DEL
e “7 " MATERIAL NECESARIO AL AREA REPARACION DE PARTE DEL AREA EHICULO
‘ P Lon * QUE SOLICITO EL SERVICIO AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
\ : !
Mli@ l(.':'l Jlf “OYUCA
N AGRO T ENTREGA AL AREA PRUEBA DEL VEHICULO
REGIDORA DE — MECANI
tuuc‘;-;;;.;%g ILTURA CORRESPONDIENTE i
Mu“u,,» G510
202 024
%
\ A
\“
\
\'\
)
\\,'I tEAYLINTARHENTO
AR CONS TITUCH

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




PRESIDENCIA

MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
DEL

MUNICIPIO D
COYUCA DE
BENITEZ,

C. Flor de Maria Guer
Presidente Municipal Constitucional Sindica ﬁggd@ﬁéﬂ_ﬁfﬁf&ﬂ

ALINIC ‘“—”.

& c.'Auirdlio Teran Alvarado
Reg' or de Turismo, Medio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
R Recurgos naturales Urbana y. Espectaculos

: " €. Ingrid c@,' Morales C. _Yuliana"Z'amora Palacios
Regldoré de EdLlQ_aGIOn Cultyr yDe

R?gldora de Genero, Juventud.y

mﬂr\n‘o
f((lN"\ 11U ‘U'W\L %ﬁuﬁ%%}_sﬁ\h yH,

0\ -
“'C. Cruz Ros: Gonzéalez

Regidora de Salud y Bienestar Social
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