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PRESENTACION

— i

<

Este manual tiene como objetivo establecer las bases de
- organizacion y atribuciones de la unidad administrativa que../;
integran la Coordinacion de giras del municipio de Coyuca de
| Benitez.

JU\v’E N

/L;/coordmamon es una unidad administrativa adscrita a la "¢
presidencia municipal del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez.
'Dicha coordinacion debera apegarse conforme a las politicas
y prioridades que, para lograr los objetivos y metas, se
establezcan en |la administracion.

Los servidores publicos que asuman la titularidad de la
coordinacion, estan obligados a guardar estricta reserva y
confidencialidad sobre los asuntos de su competencia.

MUNIC ) .
Lt l it Hln
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INTRODUCCION

Es \interés*y propdsito del H. Ayuntamiento de Coyuca de
Benitez, Guerrero, contar con un instrumento de organizacion,,
lo suficientemente eficaz que permita atender las naceesidadas=
d&ila Administracion Publica previstas en el corto, medianoy -
go plazo, de igual manera que impulse y mantenga »alu

e

sarrollo administrativo del municipio. et £
i« JUVENTLU NTES
MC

En. este sentido, el presente manual de organizacién servira
como apoyo a la administracién del municipio.

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento

administrativo y de planeacién, tiene como propodsito %
fundamental: | ’

e Otorgar una vision integral y general de los objetivos,
funciones y herramientas de organizacion y control de la. ...
coordinacién de giras. e

e Servir de consulta a las y los colaboradores de esta 4 ..

LR ¢

administracion y futuras. MUsIGHC T Covuc
REGIDORA DE
EDUCACION URA
¥ ('Ji_flﬁu >
J24 ; T . . wCBre0stAsts

Este manual de organizacién cumple con la finalidad de

-umacuﬂ O COYUCA
GRO

I o B Aot g
[:CRETA IA ERAL ) B o I ] ) N . Fdgina i
MCB7605048 alle Constitucion N°1, Col. Centro. C P 40970. Municipio De GEJERRERO_
2021-2024 www.coyucadebenitez.gob.mx MCB-760504-816
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OBJETIVOS

HUJ‘\.\ J

La.finalidad de este Manual de Organizacion, es ofrecer un

instrumento que oriente a los funcionarios publicos y a quienes ;[_ "

lo consulten, sobre el cumplimiento de las tareas,,,. . -
DE ;l; y y

Jcomendadas a la Coordinacion de Giras, bajo los criterios _rc!
e honestidad, eficiencia, orden y transparencia. Ju\,.r%g \

Su consulta permite identificar con claridad las funciones,"y
responsabilidades del personal existen y evitar la duplicidad de
funciones; asi mismo dar a conocer las lineas de comunicacion. cz%
y de mando; promover la adecuada seleccién de personal y! -
proporcionar los elementos, para alcanzar la excelencia en el

desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que, le .o

W n [:f.; 'Hl..\!,‘l-c."-Nqi

permitiran visualizar el contexto, que regira su actuaciéon en el
logro de los objetivos que le sefiala la coordinacién asistida por % -

o s

la planeacién integral. MUNIGIC (1 Covuca

#HII],(!U

REGIDORA DE

EDUCACIO LTURA
Y DEI
MCB76UAM 816
20214024

; : MUNICIPIO DE
. _ COYUGCA DE
PALIN I » ) DE L4 C
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MARCO LEGAL

H. AYLUM: 2
MUNICIPAL ¢

' i
e
-
MUMNICIF O - el I
DE 2 . i

onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. _ ¢

onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano d&"l). .

2021-424

_.Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno Municipal
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OBJETIVO GENERAL

, Coordinar, administrar, dirigir eventos como también recursos \\
humanos y materiales que existen en la Coordinacion de Giras /)

y Loglstlca para llevar a cabo con eficiencia y eficacia las glras

y eventos en los que se requiera la presencia del Presidente’
Municipal.
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ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE GIRAS.
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anual de Organizacion AREA DE

y Procedimientos Fecha de Actualizacion: 03/04/2023

Coordinacion de Giras. PRESIDENCIA
Numero de Revision: 1
DESCRIPCION DEL PUESTO.
Nombre del Puesto: Coordinador de Giras. rARE)
mu{r 1 . ll A ﬂUNI?:li’I’;zfi';‘
Nombre de la Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal. ‘
[Area de Adscripcion: Secretaria Particular. '

A quien Reporta:

Secretaria Particular.

" Aguien Supervisa:

Analista Consultivo MO
Coordinador/a Especializado/a S
Coordinador/a Técnico/a
Locutor/a de Eventos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Administracion, Relaciones
Internacionales.

Conocimientos:

Comunicacion, Periodismo, Administracion, Relaciones Publicas, Logistica y
Protocolo.

L%
¥
&

4 Habilidades:

Organizacién, Responsabilidad, Buen Trato, Manejo de Personal, Trabaja,nf. ;i —
Bajo Presion, Sentido para la Distribucion, Facilidad de Palabra, Trabajo en “é :‘é;gé’é s '
-~ oo

H AYUNTAMIENT,
MUNIGIPAL CONS TITULIONAL

N Wriovs “F'r(
25 N

MUNICIPTO (JR\ COYUC
DE BENIJEAGRO )
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AREA DE
PRESIDENCIA

Numero de Revision; 1

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES A REALIZAR. A

1. Coordinar y supervisar los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal. \ \
_ : 2. Asistir a juntas previas con los responsables de los eventos y giras de trabajo, organizando las :\
PES ~  actividades relacionadas a la agenda del Presidente Municipal. / J‘
‘ NI PAL b
Municipal, determinando el orden del dia, ubicacion del presidium, colocacién de escenario, corte
de liston, banderazo e imagen. L

Dirigir la colocacion del equipo de sonido y estrados en los eventos y giras de trabajo a las que
 asiste el Presidente Municipal.

Supervisar la colocacion, manejo y el correcto funcionamiento del audio, en los eventos y giras de
trabajo del Presidente Municipal.

Corroborar previamente la informacion del orden del dia y presidium que son entregados al
Presidente Municipal por escrito, durante el evento.

Organizar durante el evento o gira de trabajo la ubicacion del lugar del Presidente Municipal, de "
cada funcionario/a y/o invitado en el presidium.

8. Solicitar a la Coordinacion Administrativa la dotacion semanal de insumos de material de acuerdo
a las actividades a realizarse.

9. Brindar apoyos relativos al montaje del sonido y escenario en el salon de protocolo, cabildo y patio- .« v
. . bt LR R SRR RTINS YT
del palacio municipal. -

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

MUNIC I ‘1:4 4 (;\Ul SA
DE BLNITE ~ 5

REGIDORA |_1E

EQUCACION, ClahJURA
Y DtPOF@
MCB7605
2021210

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

4
at BV
2021 - a*‘e!d

H AYUNTAMIENTC
MUNICIPAL CONSTITUCY
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Coordinacion de Giras. RRESIDERGIX

Numero de Rewsron 1

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico MUNICIZ
Nombre de la Dependencia: Oficina de Presidencia. b
Area de Adscripcion: Secretaria Particular. | '
O EORE;G]
1 \-;Th = - - - L II[,L [ “t
A quien Reporta: Coordinador/a de Giras y Logistica. e
M(‘l‘;r(ﬂ.md&lﬁ

{7 | arcaios
' | Aquien Supervisa: No Aplica.
il

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ; ' %% AR

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Trunca en Comunicacion, Periodismo,
Administracion, Relaciones Internacionales.
Conocimientos: Comunicacion, Periodismo, Administracion, Relaciones Publica y
Logistica. "
r!
Habilidades: Organizacion, Responsabilidad, Buen Trabajo, Trabajo Bajo Presion, X,
Sentido para la Distribucion, Facilidad de Palabra, Trabajo en Equipg,“,m Pl 11
aih Vit COYuea
Amabilidad. e b 1K 5[(55 ‘
EDUCH r‘;
y‘taériij.&ﬂ“
MCB76050
2021-202
" : "fmﬂi

F’RESIDENCIA
MUNICIPAL

MUN
Co
i , "~QRER=O
OF | Y UCH R 1T Pagina | 12
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coYuca = 2021 - 2024 Coordinacion de Giras.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyar a la o el Coordinador de Giras y Logistica en la coordinacion de los eventos y giras de
trabajo del Presidente Municipal.
2. Apoyar ala o el Coordinador de Giras y Logistica en las juntas previas con los responsables de los

eventos y giras de trabajo. |

Apoyar a la o el Coordinador de Giras y Logistica en los recorridos previos de los lugares, para los
eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal, apoyando a determinar el orden del dia,

y banderazo.

Apoyar ala o el Coordinador de Giras y Logistica para determinar la ubicacion del equipo de sonido
y estrados, en los eventos y giras de trabajo que preside el Presidente Municipal.

Apoyar a la o el Coordinador de Giras en la supervision de la colocacion, manejo y el correcto
funcionamiento del audio, en los eventos y giras de trabajo que preside el Presidente Municipal. |

Distribuir los insumos de material proporcionado por el enlace Administrativo, de acuerdo a los

eventos a realizarse.
j

Apoyar en el montaje de sonido y escenario en el salén de protocolo, cabildo y patio del palacio-
municipal.

presidium, ubicacion del presidium, colocacion de escenarios, maquinaria, corte de liston, imagen
i

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
HAYUNTMENTO
DEL
MUNIC
COYUCA DR

BEN|

GUER
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Numero de Revision: 1
DESCRIPCION DEL PUESTO
i‘ﬂL.‘:
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a. MUNICH

Fa

Nombre de la Dependencia:

Oficina de la Presidencia.

Secretaria Particular.

Ar& de Adscripcion:
>

—A-quien Reporta:

Coordinador/a de Giras.

MCRE76050481¢
2

0AJ-2024

No Aplica.

A quien Supervisa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Trunca en  Comunicacion, Periodismo,"'
' Administracion, Relaciones Internacionales o Carrera a Fin.
Conocimientos: Comunicacion, Administracion, Relaciones Publicas, Logistica.
Habilidades: Organizacion, Responsabilidad, Buen Trabajo, Trabajo Bajo Presion,
abllidades: Facilidad de Palabra, Trabajo en Equipo, Amabilidad.

MUNICIH
DE BE

SECRETA

MCB760!

NE COYUCA  Calle Constitucion N"1,

ez GRO
*ENEDA)
IR

JA

i (:', o
REGILUGR4 Di
. G =
EDUCAR IO VA DE

Y ULTURA
Ca7
2021495°'¢

e

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
H. A

MUNIC
c

GUERRERO
CR-T60504-816
cooe 024
Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez
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Manual de Organizacion L JCAAREA DE

y Procedimientos Fecha de Actualizacion: 03/04/2023 PRESIDENCIA

Coordinacion de Giras. RN SANO
Numero de Revision: 1~ -, = =faculo

)
g
202T- 2024

H byt

FMURNICHP,

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

b - 1. Apoyo a la o el Coordinador de Giras, en la coordinacion de los eventos y giras de trabajo del
. ', Presidente Municipal.

2. Acompaiiar a la o el Coordinador de Giras y Logistica en los recorridos previos de los lugares, }
para los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal, apoyando a determinar el orden del
dia, presidium, ubicacion del presidium, colocacion de escenarios, maquinaria, corte de liston,

Taut
At il
NHOATR

banderazo e imagen. SaLMCIPAL €
Apoyar a la 0 el Coordinador de Giras en la supervision de la colocacién, manejo y el correcto 8
funcionamiento del audio, en los eventos y giras de trabajo que preside el Presidente Municipal. Mg
MURIGIEH 1 :
Apoyar a la o el Coordinador de Giras para determinar la colocacion del equipo de sonido y PREGILOF

~ (¥
gQUIDAD U
JUVENTUDY‘
MGBE0

estrados en los eventos y giras de trabajo. A

v
=

1(3;’&
50481

b 1.2024

20

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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| Fecha de Etaboracion: 13/01/2023
Manual de Organizacion AREA DE
i y Procedimientos Fecha de Actualizacion: 03/04/2023 PRESIDENCIA
MUNICIPAL Coordinacion de Giras. ~
Numero de Revisién: 1
- e DESCRIPCION DEL PUESTO f\\
- Nombre del Puesto: Analista Consultivo.
i ﬁ'ombre de la Dependencia: Oficina de la Presidencia.

Area ld“eAAdscripcién: Secretaria Particular.

A glien Reporta: Coordinador/a de Giras. o
5 : // /_ ;‘ i-.ﬂLJNi:'_;Ii".»"—i,l\“ { '
/A quien:Supervisa: No Aplica. ;

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:,

Preferentemente Licenciatura o Superior en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ciencias de la Comunicacion,
Comunicacion social o Carrera a fin.

-QUIDAD DE GE
UVENTUD Y KIGRANTE

€

Conocimientos:

Administracion Publica Municipal, Redaccion de Textos, Areas
Administrativas, asi como el uso de Microsoft Office e Internet.

Habilidades: Trabajo en Equipo, Organizacién, Capacidad de Anélisis, Proactivo, Lss
Amabilidad, Solucién de Problematicas, Objetividad y Facilidad de i
Palabra.
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— " | de Ornanizacié Fecha de Elaboracion: 13/01/2023
e anual de Organizacion . AREA DE
- y Procedimientos Fecha de Actualizacion: 03/04/2023 PRESIDENCIA
SOXVEA Coordinacion de Giras. e
I . Numero de Revision: 1
MUNICIPRTS TCTONAL
' DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES. ’\
MU | i 1. Compilar, analizar y sistematizar informacién para la elaboracion de documentos. :
- :' oF A 2 Apoyar en el seguimiento de actividades de la coordinacion de Giras.
3. Fungir como enlace con el Area Administrativa Municipal. MUNIGIFAL CONG Tt

-\n N s . . ' i
(W Auxiliar a la o el Coordinador de Giras, en las reuniones de trabajo.

Elaborar oficios y tarjetas informativas, y darle tramite ante las instancias correspondientes.

~

=G &
FQUIDAD ERC
JUVENTUD Y MIGRANTE
MCI3760504816
2021-2024

'8, Actualizar directorios de organismos internos municipales.

~7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

H AYUNTAMIENT
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Ui
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== | B Manual da Organtzacion Fecha de Elaboracion: 13/01/2023 ‘

& | C.‘f’ Y |y Procedimientos | Fecha de Actualizacion: 03/04/2023 PR’E‘;%EREI A

covuca | =2 '7021-2022 Coordinacion de Giras. .

y Numero de Revision: 1
DESCRIPCION DEL PUESTO
: N_ombre del puesto: Locutor/a de Eventos. W

Nombre de Dependencia: Oficina de la Presidencia.
Area de Adscripcion Secretaria Particular. _—
A qUiéﬁ Reporta: Coordinador/a De Giras. ‘V’IJW”; _. )

;‘f | A quigh’ /Supgrvisa: No Aplica. ) L

EQUIBAD Y
=NTUD ¥ G

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura Administracion Publica, Ciencias de la comunicacion,
Comunicacion social, o areas afines.

Conocimientos: Administracion plblica municipal, Redaccion de textos, Comunicacion,
Periodismo, Administracion, Relaciones Publicas, Imagen.

Habilidades: Trabajo en Equipo, Organizacion, Proactivo, Amabilidad, Solucion de
Problematicas, Trabajo bajo presion, Facilidad de Palabra y Amabilidad.
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— M | de Oraanizacié Fecha de Elaboracion: 13/01/2023
s anual de Organizacion —— AREA DE
- y Procedimientos Fecha de Actualizacion: 03/04/2023 PRESIDENCIA
CoYuca Coordinacion de Giras.
Numero de Revision: 1
. I.l /
DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES.
M {1, Apoyo al Coordinador de Giras para coordinar los eventos y giras de trabajo del Presidente
i : MuniCipai i H AYU“T.-’\{\/]"F_T;.‘I',

MUNICIPAL (¢

2. Colocacién de equipo de audio en todos los eventos y giras de trabajo que preside el Presidente
Municipal. L
L
Conducir todos los eventos y giras de trabajo que preside el Presidente Municipal. T o e e

REGi E
EQUIDAD DE GENER
UVENTUD Y MIGRANT
MCB760504816
20242024

o

Acompaniar al Coordinar de Giras en todas las reuniones informativas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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PRESIDENCIA
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

DEL
MUNICHPIO DE

s
20213028 C/Lff—
i C. Flor de Maria Guerrero\Lopez

Presidente Municipal Constitucional Slndrca Prqpuradora Municipal
INT r.y.-.

H. CABILDO MUNICIPAL

C Aura io Terén Alvarado
Regidor de @bras Publicas Desarrollo
hama, .Eé%ectaculos

C. ‘Yullamﬁgq f4 Palacios

Mu: e ..¢'Fﬂ9"d Q Morales
Reqgi or'a rdg;dgﬁac , Cultura y Deporte Regidora de ‘é“’enero Juventud y
EUULAUUN (I#J&.!UHA TUGTONAL Mlgrantes
Y DEFORTE

MCB760504816
2021-2024

' : - /
~ C.Cruz Rosales Gonzalez
Regidora de Salud y Bienestar Social

C. Natividad Guadarrama Reyez

rres Mariche
Reglﬂbf-‘ llfee ansporte y Fomento al Regidora de Comercio y Abasto Popular

IEFFERO)
mr 3 T%E%ﬁ#%ﬁmpleo
a2zl - 2024

W

C. Silvia
- Secyetaria General
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