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P PRESENTACION }\)

actualizacion del presente Manual de Organizacion toma en cuenta factores que son

a
eterm nantesy orientan las actividades que desarrolla la Administrgcidn Municipal del f‘nhzerﬂ,e -

Coyuca de Benitez, con el objetivo de facilitar y solucionar las necesidades de la ciudadania, - - )
e SUVENTUI IES

El presente Manual de Organizacion permite alcanzar objetivos y presentar una vision de conjunto
de la Administracién, precisa las funciones encomendadas a cada Area Administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, coadyuva a la ejecucién
correcta de las labores encomendadas al personal y proporciona la uniformidad en el trabajo; y '
con eiio se guia ei desempefio de ios servidores pubiicos en un marco de orden en ia reaiizacion
de las actividades cotidianas.

@ El'Manual de Organizacién contiene la estructura organica, objetivos, funcionesy la base legal que :
i Tuporma la actuacién de las areas administrativas; explica la jerarquia, los grados de autoridad y
M:,“'f“ "' .1 responsabilidad, asi como sus funciones y actividades.

2021-2024 ¥

T i
oal:h

Se ha disefiado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la consecucién de los
objetivos y fines institucionales trazados en el Plan de Gobierno Municipal 2021-2024 y las leyes

FONENTO &0 7LD ‘
MUNIL"‘"O"EE ‘“m,‘ ‘V'L”“u“:r':q;ﬁclm
COYUCAD Cadfiai oo J

BENITEZ,
GUERRERO
BCB-T60504-810

2021 - 2024

|pt

SECT

pag.4""
Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez. gob.mx




DEL
T
BENITEZ, INTRODUCCION
GUERRERQ
MCB-760504-816

<. 2024 (\
\

La division territorial, politica y administrativa que establece la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, para el régimen interior de los Estados, es el Municipio Libre, El Municipio es el
orden de gobierno responsable de |a prestacién de los servicios publicos, asi como de la promocién
de)Credimiento econdmico y del desarrollo social.

nformacién administrativa del Municipio, recae en el Ayuntamiento y en el Presndente-
itipal la responsabilidad de coordinar los esfuerzos de las dependencias y entidades que
integran la Administracién Publica Municipal para dotar de estos servicios a las personas que viven
o transitan por el territorio municipal, atendiendo las peticiones y necesidades de la sociedad civil
de manera oportuna. MUNICHH

Of- 13

, : g ; ; i . - REGI!IX
Derivado de ello, la oficina del titular del Ejecutivo Municipal requiere para su operacién de unoui NER
I > Y RANITE
manejo claro, transparente y apegado a la legalidad y en consecuencia de un documeritd”)!’ '
UNmrmENrdﬁnomlnado Manual de Organizacién donde se establezcan las areas que la componen, sus

TUN](“”JN ( 47
ITUCIG
., GBYétivos, asi como sus funciones y atribuciones.
% B e
. El Manual de Organizacién es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,

‘e
¥

AN informacidn sobre la organizacion de una institucién, que se considera necesaria para realizar una e
DE Gt ) n’/@ Effriente y eficaz ejecucion del trabajo.
DEEGi‘DORA DE Y j J
U\( F(w CuL
Y Deror e “™a actualizacién del Manual de Organizacién Municipal fue una tarea de todos los funcionarios que

MCE 7505048(5
202 iiiffi““ laboran en el H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, trabajos que fueron coordinados por la

direccién de Planeacion; en él se plasmaron los consensos en torno a las funciones de dichos

servidores publicos con el fin de facilitar y optimizar sus actividades, evitando con esto la duplicidad =+ JCiAL
de tareas, y asi alcanzar los objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal en lo general

or cada dependencia y/o entidad en lo particular.

;ipr ser un documento de consulta frecuente, este Manual deberd actualizarse constantemente,
ncluyendo aquellos casos en donde exista algin cambio orgédnico funcional al interior del
Ayuntamiento.

pe AYUNTAMIENTO
RN SOMNSS T UG oy
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION
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DEL
MUNICIPIO DE
El presente Manuat,scontribuye al desarrollo y mejoramiento del Municipio de Coyuca de Benitez y

de su poblackﬁ%ﬁﬁss del desempefio adecuado de la gestion administrativa y la prestacion de
. servicios puBifed80sbubiitipales con eficiencia y eficacia, por medio de la vigilancia del buen
122 “flincionamients 'd6°48da la Administracion Publica Municipal, dirigiendo, coordinando vy
controlando la operacién encomendada a cada drea administrativa que integra la estructura
; a del Mumcnp:o con el objeto de prop|c1ar una me}or calidad de vida para sus trabajadores

AMIINICHPAL

Este documento favorece la operacién del Gobierno Municipal, a efecto de que el personal que "
‘labora-en las diferentes areas que lo conforman, tengan las bases y elementos para desempefiar
eficazmente sus funciones y facilitar el logro de mejores resultados.

MUNIC
(Bl
HONAL
!\

. Debido a la dindmica de la Administraciéon Municipal y la necesaria mejora continua operacson{aﬁl/’" i
1" geha nrggramarlo que este Manual de Org:r\nacugn sea revisado pnrmd;ramanfe nor lo manos una NC!
vez al afio, para en su caso realizar las modificaciones necesarias y de esta manera cumplir en
flempo y forma con la encomienda institucional.

E n ..‘_..i:
Se presume que la administracién municipal moderna, hoy dia requiere de mayor precision sobre FET
su naturaleza y rumbo, con un sentido claro sobre las expectativas de gestion para el inmediato,
corto y de largo plazo. De ello en este documento rector, han quedado plasmados tres premisas’ /= S5 .

fundamentales que dan cuenta de la preocupacién del presidente municipal y sus colaboradores
de darle sentido a sus esfuerzos por ser un Ayuntamiento en constante innovacién vy
transformacion.

:J‘k.
PDQ'\EY
o L 2NRLED

HOAYLINTAMIENTO
MUNIC T C0MNS TETUYC N
pMy,

SECRET RI GENERJ
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MUNICIPIO DE
COYUCADE

o -'-l:“r% EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD Los servidores publicos al servicio del municipio de Coyuca de Benitez,

“i.1 » deben entender que las necesidades de nuestra poblacion se tornan cada vez mas urgentes, por lo
.? que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracién municipal se refleje con

GRICULTURA
CA GAN +;.DERIA

21-2024

) At

-l3|

- 2024

. | ‘HONESTIDAD El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe ser siempre honesto

BERTTES
GUERRERO
MCB-760504-8I6
2021-2024

S

VALORES

“En este Gobierno creemos y fomentamos: la honestidad, el compromiso con la ciudadania, la

.., responsabilidad de cumplir lo que se promete, la colaboracion, |a tolerancia, la puntualidad, el
/ vesdEto a los ciudadanos v los trabaiadores, el trahaio en equino v |a lealtad entre su gente”.

" TRATO JUSTO Y EQUITATIVO. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe

tratar a toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo
esmero, respeto y dedicacion, ofreciendo en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna
y entendiendo que todos los ciudadanos son lo mas importante. LS

RESPETO. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe en todo momento y por
encima de cualguier condicidén socioecondmica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia sus
compafieros de la administracién y la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad, la razén
que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado. MUNICH

como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado _,
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se
refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio. '

seriedad, prontitud y eficiencia en dar respuesta positiva a las demandas de la poblacién.

_“'SUBSIDIARIEDAD El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe fijar como plano

_ general que motive su encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien comun, en
:un ambiente holistico.

VALORES INSTITUCIONALES

Los principios y valores institucionales que los servidores publicos deberan cumplir y tener prgsentes I
en el desempefio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones -

Algror WO D
A HL NITHE
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— -Respeto

-“;f:;ﬁ%s'

‘i wSer una direccion de vanguardia que promueva el desarrollo integral de cada uno

_7-

TUNICIPIO DE
COYUCADE
, BENITEZ,

WARCO JURBIRG

2021-2024

1- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
~2- Constituciéon Politica del Estado libre y soberano de Guerrero.
/ 3- Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica de la Administracion publica del estado de Guerrero.

Guerrero.
GQJETIVO

Ser un instrumento de apoyo, para identificar quién y como se realiza cada una de

NTC;as actividades dentro del area.
UCIONAL

121 '@JCA
DE BENITEZ
REGIDORA|DE
TURS_
'IL'i

MISION

Garantizar la calidad en los servicios de los recursos humanos con los que cuenta
el H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, dando como resultado el buen

Bando de Policia y Buen Gobierno de Coyuca de Benitez, estado de'"’

funcionamiento del mismo. B

Wt b,

—

VISION

da
# de sus integrantes, logrando que los procedimientos realizados dentro del area sean

Eef cientes, eficaces, transparentes conforme a la normativa establecida para
alcanzar los objetivos de esta administracion publica.

VALORES

u -Honestidad

—

-Transparencia

P

-Honradez

-Solidaridad

W}”“g ik 1r')l L
P = 1] Nljb(

ey

(8 A (W
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CB-760504-816
or de Recursos Humanos
oordinador de Nomina ’
1.2 Coordinador de Competencia Laboral y desarrollo humano NI o

4.3 Coordinador de Servicios al Personal
- 1.4Coordinador de Prestaciones
1.5 Secretaria
1.6 Auxiliar administrativo Y
. _ IDORA e
MUN'C”’?AYIL:’(})T@!{\:ATFFIEE%NM .,'i:[\ }J}l‘\!nlf ok GENERQ)

iy
I

ORGANIGRAMA

MUNICIR 0 ()
oL 1 e
REGIDORA E

EDUCACION CULTURA
Y DEPORTE
MCE7605045/8

20212024

o

L 2 i N -

AT -.H. T e et
MUNIC AL ¢ 3

Direccion de
Recursos
Humanos

Auxiliar

retaria ook -
REGE Administrativo

Coordinador de
Contabilidad de
Nomina

Coordinacion de
Servicios al
Personal

Coordinacion de Coordinacion de
Competencia Laboral y NSmina

Desarrollo Humano

REGIDURTA DB
TEAMSAORTE Y
L :I?I_LEO

Ho DE
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gz
PRES!DENCIA
JYUCA MUNICIPAL
H AYUNTMEN"O

1e- DES@RW%@N DE PUESTOS \

2024 NOMBRE DEQ@‘E‘E}' 0 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO INMf m Oficial Mayor
SUPERIOR ° !
JEFE INMEDIATO
N&ilza 6 colaboradores TR e
ORADORES

@,MUNICACION CON RECIBE: Todas las areas |

DEPARTAMENTOS. ENVIA: Todas las areas MUNICHE
EXTERNOS: SUUENT DY MICRANTES
' Recibe y envia informacién: Juzgados G DHO R
WY — UBICACION ORGANICA: _
MUNICIPAL ((HJN‘-H Iy LI()NAL
OFICIALIA MAYOR MUNICIEAL COfE

Dt CA
R"GFDORA ¥
EDUCA Ljf)N CULTURA DE i
Y DEPORTE
MCET6050451 DIRECCION DE -

RECURSOS GIENES i

HUMANOS

Ea T2

DESCRIPCION: El director de recursos humanos se encarga de
administrar, coordinar y supervisar todas las
actividades que tienen relaciobn con cada
trabajador del H. Ayuntamiento, vigilando asi, que
se realicen cada una de ellas conforme a la
normatividad establecida. HAYUNTAIENTC
FUNCIONES: = Coordinar, supervisar y vigilar todas las™"™" """ [ !"""

actividades que se realizan dentro del ™\
departamento.

pag IML.:Wi OD COYI
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PRES!IDENCIA

MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO "
DEL / \
"COYUCADE = Supervisar que cualquier .movimiento del \
BENITEZ, personal sea apegado a la‘normatividad ya
GUERRERO .
MCB-760504-816 establecida.
2021-2024 = Supervisar la elaboracién y generacién de |
la nébmina de la quincena correspondiente; J
) asi como la supervision del pago correcto
de la misma. o
\% *» Generar y verificar la elaboracion de los
—="> CFDI correspondiente al pago de némina.
il = Realizar el timbrado de Ila ndémina

correspondiente a la quincena.

= Revisary proporcionar los datos necesarios, e
para que se realicen los ajustes para los |
calculos del sistema CORAM para su

correccion.
RRICIPAL o eI * Coordinar y supervisar el control del '
personal; asi como los pagos en efectivo de aun L Avun
némina cuando se requiera pagar de esa

Xy

- manera. ey
muniCHio D ddica » Manejar y supervisar el uso del sistema “’%
ED%EE?RE%/S'EJUERA corre_spondlente ala qdministraciOn de la ML 1S
Y DEPORTE plantila de trabajadores del H. RE
s o Ayuntamiento CORAM. SIS el
= Supervisar que se haga el calculo y el pago MCB7508043i5

de las deducciones correspondientes.

» Supervisar la realizacion de las pdlizas de |
noéminas.

= Controlar y supervisar los préstamos de
trabajadores.

= Dirigir y controlar el proceso de
reclutamiento del personal, que sean
acordes a los procedimientos establecidos.

= Supervisar y controlar los movimientos de
personal, como altas, bajas, cambios,
licencias médicas.

= Supervisar y vigilar el cumplimiento de las
condiciones de trabajo de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo.

» Coordinar y supervisar las actividades
relacionadas a la capacitacion y desarrollo
del personal en conjunto con la
Coordinaciéon de competencia laboral ..,
desarrollo humano. :

= Conciliar las relaciones sindicato-H. ¢ ‘
Ayuntamiento para mantener un ambiente A i et

)
M1 e I‘—-’[fj DE ¢
DE 3L NITE-2 N
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JTURA

H AYUNTAMIENTE:
INICIFAL CONSTITUC

by
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AUNICH inllr ¢
DE BENITEZ

R‘:GIDORA DE
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Y DEPORTE
MCE760504816
t_L

11-2024

ORES'DENCIA

MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

DEL
MUNICIPIO DE
COYUCADE

EDERIA

e BENITEZ,

GUERREROQO
MCB-760504-81¢
2021-2024

cordial prestando
colaboracién.

» Generar, verificar y supervisar la realizacion
y entrega de documentacién que se envia a
juzgados.

= Coordinar, controlar y supervisar
integracién de los expedientes de cada’
trabajador de acuerdo a la documentacion
solicitada dentro de la misma Direccion, asi

su mas amplia

como de aquellos que se han dado de baja, |

s Realizar las demas funciones inherentes a

su cargo; asi como aquellas que le aS|nge: '

el Oficial Mayor.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Lic. En Administracién, Lic. En contabmdad o]
carrera afin. P g

1“EDAD

33 a 55 arios

SEXO

Indistinto

EXPERIENCIA

2 afos en Administracion publica

I;I\ABILIDADES

£ O

GENERALES:

-Buena presentacion
-Trato amable
-Trabajo en equipo
-Dinamismo

-Manejo de frustracion

DIRECTIVAS: (Aptitudes)
-Manejo de conflictos
-Manejo de personal
-Toma de decisiones
-Capacidad de analisis
-Capacidad de negociacioén
-Versatilidad

TECNICAS:

-Uso de PC

-Manejo de equipo de oficina:
copiadora, fax, scanner, impresora.
-Manejo de sistemas de plantillas de trabadores
-Paqueteria contable

Sumadora,

lai] .

H AYINTAMENTO

RESPONSABILIDADES

DINERO: M
Maneja efectivo solo cuando el pago de algun
trabajador no puede ser realizado por
transferencia bancaria.

USRI ‘-NL\ FTUCIOM
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H AYUNTAMIEN To
MUNICIPAL ( rn\ ST LCHONAL

: F’RE‘“'DENC!A Nic f
MU CPml)z l:' Yll{A FHA;JYN.ICIPAL . I
i _AYUNTAMIENTQ ;
S Te W GE DEL (f:f; /
5 MUNICIPIO DE &
abERiA COYUCA DE MAQUINARIA Y EQUIPO:
e bl No maneja maquinaria; es responsable del buen ;
MC8-760504-816 uso y manejo del equipo de oficina que esta dentro !
2021-2024 de su area de trabajo. Hoe
ESFUERZOS: FISICO:
No requiere de esfuerzo fisico. .
MENTAL: MUNIC IO D
Requiere de concentracion, iniciativa, | necioo
pensamiento creativo, capacidad de memoria, | = e
pensamiento critico y resolutivo. | mecsicoscass
AGUDEZA VISUAL:
Se requiere concentracion visual para realizar sus s drisn
H AYUNTAMIENTE actividades. MUNIC1g N TAMIENT
municiear cons Ty MEDIO AMBIENTE AMBIENTE: g
: Agradable, trabajo realizado dentro de oficina. e \
i) RIESGOS DE TRABAJO: ST %
ML O &@%’CA -Enfermedades visuales
. REGIDORA -Dolor de espalda
DUCACIHK JN CULTURA .
Y Df 1 -Agotamiento
] -Estrés
-Sindrome del tunel carpiano
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
REGIDURIA DE ELABORO REVISO Vo.Bo
TRANSPORTE ¥
F”” \T0 AL ENPLED
CIPI0 DE
ii£z DIR. DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR C. PRESIDENTE
,mg 15350‘3{3UNICIPAL
2v2] - 20NOMBRE DEL SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO
PUESTO INMEDIATO | Director de Recursos Humanos
SUPERIOR o AYUNTATAIEN
JEFE INMEDIATO R R s
NO. DE 0 colaboradores .
COLABORADORES N
W IR, Pi-(') 12y COYWH

14 G0

SECRETARIA GENER
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H AYUNTAMIEN
MUNICIFPAL CONSTITUCIONAL

MUNICIFPIO DE

DE BENITEZ (=

b}
REGIDORA DEDESCRIPCION:
EDUCACION CULTURA
Y DEPORTE
MCB76050481¢

2021-2024

TRANSPORTE
FORENTO AL EMPLE
MUNICIPIO DL

BENITEZ,

GUERRERO
MOB-760504-81
2021 - 202

AYLINTANGIE

PRESTOENCIA
MUNICIPAL

L VA H. AYUNTAM‘I‘ENTO
) DEL

BENITEZ,

MERTGS:

2021-2024

La comunicacion esinterna en la Direccidn de
Recursos Humanos.

Recibe los oficios que le envian al Director de
Recursos Humanos.

ro

CA

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS s A

SECRETARIA

La secretaria es responsable de la recepcion y
elaboracion de documentos que maneja el area de
Recursos Humanos.

FUNCIONES: .

——

Dar atencion al personal que solicite alguna
informacién sobre el area.

Recibir y turnar la documentacion que sea
entregada al area ya sea interna o externa.
Realizar los oficios que le sean requeridos por su
jefe inmediato.

Controlar la bitdcora de oficios emitidos por la
Direccion.

Ordenar y controlar los archivos fisicos que
integren la Direccion de Recursos Humanos.
Controlar la agenda de la Direccioén para que se
realicen las actividades que corresponden en
tiempo y forma.

Las demas funciones inherentes a su cargo; asi
como aquellas que le asigne el Director de
Recursos Humanos.

H AYUNTAMENTO
NI CONS T TUCION

PERFIL DEL PUESTO Ml
ESCOLARIDAD Carrera técnica de secretaria o carrera afin.
EDAD 25 - 45 afos
SEXO Indistinto

pagMEmMCiET

BE NITEAGRO
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H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONS
p g

H AYUNT[\J‘M
MURNICIPAL (¢

D,EmBILIDA

LTUCIONAL

CIA
MUNICIPAL
H AYUNTAM!EN’O

EL

MUNiCIPiO DE

— qEXPEmENCTEé&’u‘sz”E

1 aflo en puesto similar.

ERRERO
~760504-816
2021-2024

GENERALES:
-Buena presentacion
-Trato amable
-Trabajo en equipo

NDIRFCTIVAS: (Aptitudes)
No aplica

TECNICAS:

-Uso de PC

-Manejo de equipo de oficina: Sumadora, copladora
fax, scanner, impresora.

-Paqueteria Office

+,RESPONSABILIDADE

ST IONAL
¢
“
;

MUNICIH O ¢ [’
DE i3 N;li‘-/ “( G
REGIDORA BE

EDUCACION CULJURA

YDLHURTE
MCB7 Lu_,u

2021- 2024

MUNICIFIO
CCYUCA!
BENITEZ]
GUERRER|

MC5-760504;

2021

DINERO:
No maneja

MAQUINARIA Y EQUIPO:

No maneja maquinaria; es responsable del buen uso y
manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area
de trabajo.

e« it -

- 20

"ESFUERZOS:

e 2]
"{é-uﬁ wo¥

FISICO:
No requiere de esfuerzo fisico.

MENTAL:
Requiere de concentracion, iniciativa.

AGUDEZA VISUAL:
Se requiere concentracién visual para realizar sus
actividades.

EDIO AMBIENTE

=
e

54

AMBIENTE:
Agradable, trabajo realizado dentro de oficina.

RIESGOS DE TRABAJO:
-Dolor de espalda
-Estrés

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pag

www.coyucadebenitez.gob.mx

f
l
\

H Ay
MUNICIH

i a

”nu 1 1{:\}! COvuC
N1 ] ESNGRO
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCHONAL
s

PRESIDENCIA el
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO e 1 (‘\
DEL s \
MUNICIPIO DE r
COYUCADE 5l )
BENITEZ,
GUERRERO 1. \
MCB-760504-816 ' \ |
2021-2024 Lvseied
N i f
ELABORO REVISO Vo.Bo
. DIR. DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR C. PRESIDENTE i
: MUNICIPAL v
@y 1 NCMBRE DEL CCORDINADOR DE COMPETENCIA LABCRAL Y e =
. @ 4 PUESTO DESARROLLO HUMANO REG
..o 'PUESTO INMEDIATO | Director de Recursos Humanos
2020227 | SUPERIOR "~
JEFE INMEDIATO
NO. DE 0 colaboradores
1 COLABORADORES
 COMUNICACION RECIBE: Todas las areas
.| CON OTROS
| DEPARTAMENTOS: | ENVIA: -Directores de areas
: EXTERNOS:
REGIDL Instituciones publicas y privadas (Escuelas,
;g;’: asociaciones, etc.)
M,;‘J.?:: .
=i [ UBICACION
wes160504-J'ORGANICA:
2021 - 2024
5] AH”\”,A" ENTO
MUNICD A e TGO Wy
RS
. (:.‘. £ 4
Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrer@ECRETARIA NER Al
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H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONS T

UCIONAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
et

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

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOQS

COORDINACION DE COMPETENCIA -
LABORAL Y DESARROLLO HUMANO

H AYUNTAM
MUNICIPAL COns I'JEI’E

'DESCRiPCION:

TO

Es ei encargado de desarroiiar todas ias actividades que
conlleven a que el trabajador se desenvuelva de la mejor
manera en el

mhiant -~ nAA~
mbiente laberal; propiciandc a un

ClonAL ambiente cordial y cooperativo; buscando en la parte
humana de cada trabajador.
- LngCIONES: = Coordinar y desarrollar los cursos de induccion
i é]“drl{@é? de !ols nuevos t(abajjadores que se incorporen a
EDUCACIC JP%;;LUL-R N la unidad administrativa. .
MCE760: s0asie * |mplementar estrategias que permitan conocer

las necesidades humanas de cada trabajador |

para detectar “focos rojos” en los que debe
trabajarse.

= Desarrollar y coordinar todos los cursos
importantes para la superacion personal de cada
trabajador, en base a las necesidades
encontradas encada area.

* Brindar terapias psicolégicas a los trabajadores
que lo requieran.

= Las demas funciones inherentes a su cargo; asi
como aquellas que le asigne el Director de
Recursos Humanos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Maestria en Desarrollo Humano, Lic. En Psicologia,
Psicoterapeuta, o carrera afin

EDAD 40 a 65 anos

SEXO Indistinto

EXPERIENCIA 2 afos en puesto similar

HABILIDADES GENERALES:
-Buena presentacion

pég. 18
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS i TLCIONAL
cwn

PRES!DENCIA

MUNICIPAL )
. 4 AYUQ{T&M%EN!O L
P besis wuNICIPio DE | -Trato amable
g OYUCA DE _ i :
b CSENRES T(abajp en equipo
M- PERIA GUERR%R%S -Dinamismo
MCB-760504- y : ”
203 50212024 Maqejo de frustracion |
-Sociable |
DIRECTIVAS: (Aptitudes) ok 2o
-No aplica i . ST UG ONA
ady
/ TECNICAS:
S -Uso de PC

-Manejo de equipo de oficina: Copiadora, fax, scanneru
impresora, proyector.

lt.‘“
UVENTUD

RESPONSABILIDAD | DINERO:
H Avun:T;\MfENEts No maneja.

MUNICIPAL CONST] TUCIONAL

3 MAQUINARIA Y EQUIPO: .Y N
. No maneja maquinaria; es responsable del buen uso y o
DT ) manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area -
DE BN H‘@Eﬁk}“" de trabajo. i
EDFSF:G(IPC\:J}?%ILLEQA - v
Lreonit | ESFUERZOS: FISICO: F

No requiere de esfuerzo fisico.

MENTAL:
Requiere de concentraciéon, capacidad de memoria,
— pensamiento critico y resolutivo.

AGUDEZA VISUAL:
No requiere

MEDIO AMBIENTE AMBIENTE:

Agradable, trabajo realizado dentro de oficina.
RIESGOS DE TRABAJO:

- Dolor de espalda

-Agotamiento

-Estrés

COORDINADOR DE COMPETENCIA LABORAL
Y DESARROLLO PERSONAL i NN O

WAl CONSTITUCIONS

pag. 19 §
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H AYUNTARIENTO

MUNICIPAL (

MUN!CIPAL
H.AYUNTAMIENTO
DEL
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024

ELABORO

MUNICIPAL Con

REVISO

RECURSOS HUMANO
MUNICIPAL

C. OFICIAL MAYOR

Vo.Bo

C. PRESIDENTE

LA ST e T y
FAUNIC {400y

'NOMBRE DEL
PUESTO

COORDINADOR DE SERVICIOS AL PERSONAL

Mg

T 'PUESTO INMEDIATO | Director de Recursos Humanos
MUNICIFal (JUNHTIfEﬂN FERIOR
= . JEFE INMEDIATO
ty /| NO. DE 0 colaboradores
. "..*| COLABORADORES

m . ) A‘.,
e L GAMUNICACION
REGIDORK D)

- . - - - I
La comunicacion es interna en la Direccion de Recursos

eESIDC cufco"' OTROS Humanos.
wll ot 'DEPARTAMENTOS: _ _ ’ _
20212024 Recibe los oficios que le envian al Director de Recursos
Humanos.
UBIC_ACION
- ORGANICA:
e b DIRECCION DE RECURSOS

REGIDL

TRANS 7 ORTE
RORELTO . E5

o e £V

HUMANOS

COORDINADOR DE SERVICIOS AL
PERSONAL

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

MUNICIPA

- Wi 1~
AYUNTAMIENTC MUNIC)E

DE 1+

UL [
MUNICIPIO DE Fome g
COYUCADE : 5
BENITEZ,
GUERRERO ;.
MCB-760504-816 ' \
2021-2024 \

DESCRIPCION: Es el encargado del desarrollo de todas las actividades ‘1‘
""‘) aue tienen que ver directamente con el trabajador
/

“FUNCIONES: » Realizar e integrar los contratos de cada

G trabajador.

» Expedir los nombramientos correspondientes de | -

TE ¥ cada servidor publico. "

_ » Programar los periodos vacacionales de cada

. Ehr trabajador.

' i » Controlar la lista de asistencia de cada area. |

*» Realizar reportes de inasistencias, permisos, | - s
vacaciones o incapacidades a la Coordinacion dg/|' SENERQ
Némina. ' B A MIES

* Recabar la documentacion correspondiente para '
integrar cada expediente de cada trabajador.

* Integrar el expediente de cada trabajador. , o
= |as demas funciones inherentes a su cargo; asi [ "' Tue
como aquellas que le asigne el Director de y

Recursos Humanos.

PERFIL DEL PUESTO ﬂ’
~ESCOLARIDAD Lic. En Administracién o afin BE B3k 1 S

EDAD 30 - 65 anos -
SEXO Indistinto HERiE
EXPERIENCIA 1 afio en puesto similar 2021-2024
HABILIDADES GENERALES:
-Buena presentacion
-Trato amable
-Trabajo en equipo
-Dinamismo

DIRECTIVAS: (Aptitudes)
-No aplica

TECNICAS:

-Uso de PC

-Manejo de equipo de oficina: Sumadora, copiadora, fax,
scanner, impresora.

HOAYLINTAMIENTO
MMl COMSTITUCH)

RESPONSABILIDAD | DINERO:
ES No maneja.

id

pag. 21 -
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H. AYUNTARIE A

MUNICIPA L of

H. AYUNTAMIEN’O

DEL MUH,'TV JCA
MUNICIPIO DE . . o
COYUCA DE
BENITEZ, 1) |
GUERRERO JLO \

mcB-760504-86 | MAQUINARIA Y EQUIPO:
2021-2024 No maneja maquinaria; es responsable del buen uso y
manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area

——

de trabajo.
/
>cF>$FLJERzQS; FISICQ:
- No requiere de esfuerzo fisico.

MENTAL:

Requiere de concentracion, capacidad de memoria.
AGUDEZA VISUAL:

Requiere de agudeza visual para realizar sus actividades

MEDIO AMBIENTE | AMBIENTE:
Agradable, trabajo realizado dentro de oficina. B

RIESGOS DE TRABAJO: A
@ - Dolor de espalda cﬂ/
A -Agotamiento ——
-Estrés

COORDINADOR DE SERVICIOS DE PERSONAL

COoY ’!.u. A JE
BENITEZ,
GUERRERO
W(B-760504-516

2021 - 2024

ELABORO REVISO Vo.Bo
DIR. DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR C. PRESIDENTE v AYUNFAMIENTO
MUNICIPAL

Sl P ﬁbm]sz RO
Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero SECP':TARI A GENER,
www.coyucadebenitez.gob.mx NMCR7BN5N4816
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H AYUNTAMIH

MUNICIEAL CONSTI

e
MUNICH? IO Lt Cd

DE BENITT (& 2{e]
_ REG!D(@, DE
EDUCACIONATEILFURA

Y DEPORTE
MCR7G05048]6
2021-2024

i ! »'IHF Y
RNENTO AL 9150 COORDINADOR DE NOMINA
CoYuce E
BENITE
GUERRERO
B-760504-815
2021 - 2024
DESCRIPCION: Es el encargado de realizar todas las actividades que
conllevan a la realizacién y pago de la némina.
FUNCIONES: = Dar de alta al personal en el sistema CORAM M
= Cargar la informacién que se requiere en el sistema
de control de la plantilla del personal CORAM.

PRESIDENGIA
MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTQ
DEL

e NOMBRE DEL A T CHORDINADOR DE NOMINA
1 [.PUESTO

Fad W)

BENITE

.—(.

PUESTO
"SUPERIOR

Mc&rwsméector de Recursos Humanos
INMEDIATO 2021-2024

/JEFE
~NMEDIATO

“NO. DE
COLABORADOR
ES

0 colaboradores

COMUNICACION
CON OTROS
DEPARTAMENT

UCIONAL

La comunicacion es interna en la Direccion de Recursos
Humanos.

Recibe los oficios que le envian al Director de Recursos
Humanos.

' TUBICACION

ORGANICA:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -

H |_| al HEMT
MUNIC | TVE

H AYUNTAMIENTO
INICIERL CONSTITUCK

pag
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS HTUCIONAL a.‘;

I
f

Ay

H UNTAx
LUNTAR
MUN'U”‘J-U ( f:m

~HABILIDADES

‘

MUNIC 3¢ ) {:f"
DE g i3

1TEZ

REGID
-‘-Du:f,'(-.? .‘JOR
v

WHIDOS 44

PRES!DENCIA
MUNI!CIPAL
H. AYUNTAMIENTO

MUNICIR2

- 2

MUNICIPIODE ®

MCB-760504-B16

Generar y verificar la némina correspondiente, de

e acuerdo a la informacion recibida del coordinador de
GUERRERD servicios de personal.

Wruca

I On [:U__L TURA

2021-2024 Generar el Layout para la dispersién e incorporacion
' de una cuenta nueva. e
= Las demas funciones inherentes a su cargo; asi como’|"
0 aquellas que le asigne el Director de Recursos
Humanos.
— PERFIL DEL
“PUESTO EQUIT
ESCOLARIDAD Lic. En Administracion, Lic. En Contaduria o carrera afin -~V 'V
EDAD 25 - 50 afos
| SEXO Indistinto
EXPERIENCIA 1 afio en puesto similar.
GENERALES:

-Buena presentacion
-Trato amable
-Trabajo en equipo
-Dinamismo
-Empatia

DIRECTIVAS: (Aptitudes)
No aplica

TECNICAS:
-Uso de PC
-Manejo de equipo de oficina: Sumadora, copiadora, fax,

-y

ALE‘HIH:.EG scanner, impresora.
MUNICIPIO DE -Paqueteria Office
O -Ortografia y redaccion
GUETRHERO.
:g;_] - 2024 RESPONSABILIDAD | DINERO:
ES Maneja efectivo solo cuando el pago de algun trabajador no
puede ser realizado por transferencia bancaria, apoya al
Director de Recursos Humanos.
MAQUINARIA Y EQUIPO:
No maneja maquinaria; es responsable del buen uso vy
manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area de
trabajo.
ESFUERZOS: FiSICO: P Rt driyhoron
No requiere de esfuerzo fisico. A
‘d
%
POE. £ n. OyuCa
Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrers' ) .\, /1 s>
www.coyucadebenitez.gob.mx SECRETARIA GERERAL
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS THTUCIONAL

sy
PRES!ID

-\.~':.£’~‘. S D

ENCIA
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
MU ? Lt (,(\1_'11(‘:’\ DEL C
1570 M3 B w;:u(;a;cwrooe MENTAL: ;
AAgRduoRa SeniteDE | Requiere de concentracién, iniciativa, capacidad de
e GUERRERO | memoria.
* MCB-760504-816 ora | CIEMIENTO
2021-2024 RIS :
AGUDEZA VISUAL:
Se requiere concentracion visual para realizar sus
actividades
| MEDIO AMBIENTE:
| AMBIENTE Agradable, trabajo realizado dentro de oficina. JUVENTUL
> RIESGOS DE TRABAJO:
-Dolor de espalda i
-Estrés i s
s ;
COORDINADOR DE NOMINA e
\;i:,“‘ /L 316
#ﬁ“_m,h; ELABORO REVISO Vo.Bo
ZARAR 'e‘fibm DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR C. PRESIDENTE

NOMBRE DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
PUESTO HUMANOS

PUESTO Director de Recursos Humanos

INMEDIATO
SUPERIOR

JEFE INMEDIATO
NO. DE 0 colaboradores P (-
COLABORADOR ML CORSTITUGHON
ES

*
el ~ 202

75

pdg.
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H AYUNTARMIENTQ
MUNICIPAL CONS HITUCIONAL

o H. AYUNTAMIENTO
2 DEL

CIRIO DE COYUCA MUNICIPIO DE

S T Pt etV A-DE {
0 TCOMUNICAGION: | RECIBE: No recibe
GRICULTUH % N OT E?RER.%)F |
A S EPARTAMENEO,| ENVIA: No envia |

21-2024

S:

EXTERNOS:

No envia ni recibe . Taauires
UBICACION

GANICA:

DIRECCION DE RECURSOS I
HUMANOS | ogee

AUXILIAR ADMINISTRATIVO W \

"DESCRIPCION: Se encarga de apoyar en todas las actividades
[ administrativas dentro de la Direccion.

| L RN ;‘?.5;:;‘
-?_1’-’%"‘? FUNCIONES: * Integrar y organizar expedientes.
REGIDURIA DE = Sacar copias
TRAKSPORTE ¥ pias. o
FONENTO AL ERPLED = Redactar los oficios que le soliciten.
MUNICIPIO DE = Captura.
COYUCA DE p )
G%ggﬂéﬁo = Apoyar en todas las actividades administrativas del
MCE-780504-818 area.
4021 - 2024
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Bachillerato concluido
EDAD 18 - 29 anos
SEXO Indistinto
EXPERIENCIA 1 afio en puesto similar b
HABILIDADES | GENERALES: b,
-Buena presentacion ‘ )6%:
N

pag. 26
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MUNE:II?#\\(LU('_‘\{-:r:\-_":.:ﬂrffr-\j‘,,[(‘.‘;:-_‘,__: U“‘\:‘z'; T’ A
guMB ""
s S
PRES!DENCIA
MUNICIPAL
‘ H. AYUNTAMIENTO ;
DEL oo
wha MuNICIPio DE | -Trato amable Fis, (\\
o Ll COYUCADE | -Trabajo en equipo ” \ )
osd 1 BENITEZ, . ; X
GUERRERO | -Dinamismo : A
MCB-760504-815 | .Sociable [}
2021-2024 [
- DIRECTIVAS: (Aptitudes) A -
PrAL -No aplica W :
2/2 TECNICAS:
-Uso de PC
YUGA -Manejo de equipo de oficina: Sumadora, copiadora, fax, |

scanner, impresora.

JUVENTIL

RESPONSABILIDAD | DINERO-
ES No maneja.

MAQUINARIA Y EQUIPO: MUNIC 14
No maneja maquinaria; es responsable del buen uso y

manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area de \
tl‘abajo. 'ﬁ\%

“{ ESFUERZOS: FisICO:
No requiere de esfuerzo fisico.

MENTAL:
Requiere de concentracion, capacidad de memoria,.

P AGUDEZA VISUAL:
- No requiere
MEDIO AMBIENTE:
AMBIENTE Agradable, trabajo realizado dentro de oficina.

RIESGOS DE TRABAJO:
-Dolor de espalda

- -Agotamiento
CRENITEZ -Estrés
CUERRERO

MCB-760504-816
2021 - 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

vIINTANIENTO
.

Calle Constituciéon N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerreros; =:F:ET ARIA GENERE
www.coyucadebenitez. gob.mx T MR 760504816
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H AYUNTARLIEN
MUNICIPAL CONG Teb i ONAL

REVISO -’ Vo.Bo

COYUCADE
BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024

DIR. DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR C. PRESIDENTE
-/MUNICIPAL

NOMBRE DEL COORDINADOR DE CONTABILIDAD DE NOMINA S/ENTUD ¥ M
PUESTO ICB760%
PUESTO Director de Recursos Humanos
| INMEDIATO

| SUPERIOR

JEFE INMEDIATO

won LRI, DE 0 colaboradores
ES

anibs
N

ABORADOR

: | COMUNICACION | RECIBE: Coordinacién de Nomina
MLJNI{% LE CO v&QN OTROS
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H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONS T

1 LCHONAL

PRES'QENCJA
MUNI!CIPAL
H. AYUNTAMIENTO

¢ T-(U

DE

MUNICIPIO DE

COYUCA DE
\ §2R1 5 BENJTEZ,
e GUERRERO
MCR-760504-816
INTLL2VT4

H AYUNTAM
MUNICIPAL ¢ fJn.‘\ lll&l

DESCRIPCION:

Se encarga de realizar el célculo de los impuestos
correspondientes al pago de Nomina.

fF{JNCIONES:

= Realizar las pélizas de némina de cada periodo.

= Revisar que el calculo de las retenciones sea el
correcto y corregir en caso de ser necesario.

» Realizar el calculo del ISR.

2% al Estado.
* Timbrar la némina ordinaria y extraordinaria.
* Recibir, atender, contestar y solventar la informacion
que requiere la Auditoria Superior del Estado (ASE)
y la Auditoria Superior de la Federacién (ASF).

= Realizar el calculo del Impuesto Sobre Némina der 3

EQL
UVENTUL

My 1) [
i HHI‘/‘(([J
@mﬂm DE HABILIDADES

REGIDURIA

TRANSPORTE
FOMERTO AL ERPL
NUNICIPIO O

COYUCA D3

GU
MCE-

EDUCACION \
Y (U TYR,

. J

0

“Rb—cm

| Cituung PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Contador Publico, Lic. en Contabilidad o carrera afin
EDAD 35 - 65 afos
SEXO Indistinto
EXPERIENCIA 2 afos en puesto similar
GENERALES:

-Buena presentacion
-Trato amable
-Trabajo en equipo
-Dinamismo
-Sociable

DIRECTIVAS: (Aptitudes)
-No aplica

TECNICAS:

-Uso de PC

-Manejo de equipo de oficina: Sumadora, copiadora, fax,
scanner, impresora.

1;RESPONSABILIDAD

R ESS

9aZ1 - 2044ES

DINERO:
No maneja.

MAQUINARIA Y EQUIPO:

manejo del equipo de oficina que esta dentro de su area de
trabajo.

No maneja maquinaria, es responsable del buen uso y'!| -

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrere,— r~ RETARIA GE

pag ¥ r"*"l o

www.coyucadebenitez.gob.mx

L -2 QRO

MCB760504816
’021-2024

‘



H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL C (JN HTUCIONAL

MUN(C[PAL

H. AYUNTAMIENTO
DEL

- ESFUERZOS{NCPOFISICO:
COYUCA

ERIA GUERRHRO

oaaf N o MENTAL:

RA BENITH ﬁo requiere de esfuerzo fisico.

Requiere de concentracion, capacidad de memoria,

‘ AGUDEZA VISUAL:
C No requiere
: AMBIENTE:
AMBIENTE Agradable, trabajo realizado dentro de oficina.

RIESGOS DE TRABAJO:

- Dolor de espalda
-Agotamiento
-Estrés

COORDINADOR DE CONTABILIDAD DE NOMINA

BEMITEZ,
ERP RO

C" 150504-018
'im] 2024 ELABORO

DIR. DE RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
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H. CABILDO MUNICIPAL

C. Owel'gﬁaheco Salas C. Flor de Maria

errero Lopez
Presidente Municipal Constitucional
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