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INTRODUCCIÓN 

" CARDE NAS 
PROGRESO Y B IEHESTAR 

+MCII•CI~ t'tU· :t1of 

La Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es una Dirección 

comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de los habitantes del 

Municipio. Para ello efectúa Obras de Infraestructura y equipamiento rural y urbano de 

la más diversa índole. 

La proyección y conservación de las Obras Públicas son nuestra responsabilidad, 

es por eso que se elabora un manual de organización que tiene como finalidad ser una 

base de apoyo a los funcionarios en presentes y futuras administraciones para mejorar 

el desempeño de las actividades que les corresponden. 

El presente manual proporciona diferentes Reglamentos y Leyes vigentes, los cuales 

marcan las normas o lineamientos con los que debe regirse para llevar a cabo las 

atribuciones que a la Dirección de Obras competen . Se definen también aspectos 

importantes como antecedentes de esta Dependencia, se enuncia el objetivo, la misión 

y visión que se tiene para el Desarrollo sustentable y equitativo del Municipio. 

La formulación de este documento es el resu ltado de un anál isis de q_uienes laboramos 

en esta Dirección, preocupados por iniciar un proceso de organización y modernización 

de nuestras acciones en beneficio directo a los cardenenses. 
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. ANTECEDENTES HISTÓRICOS. 

d •• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

co•n•o""'-'"~lUl·m• 

La Cámara de Diputados del Honorable Congreso del Estado de Tabasco emitió la "Ley 

Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco", para normar las actuaciones, 

facultades, derechos, y obligaciones de los H. Ayuntamientos del Estado de Tabasco, 

dentro de ellas las relacionadas a la atención de los asuntos que estarán a cargo de la 

Dirección de Obras, Ordenamiento Territoriales y Servicios Municipales, los cuales están 

mencionados en su artículo 84, en sus fracciones de la 1 a la XXIX. 

Así mismo, toma principal atención que dentro de los asuntos se encuentra la de 

proponer los programas de Obras Públicas Ordenamiento Territorial y Servicios 

Municipales, y servicios relacionados con la misma, de tal manera que siempre se tome 

en cuenta la demanda de servicios de la ciudadanía de los cardenenses, la cual es el 

objetivo principal de esta administración 2021 -2024 de este Ayuntamiento Constitucional. 
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MARCO JUR"IDICO 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo. 

" 

wa •• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

C.OtC'llWO~l't'ZI •lG« 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco. 

• Ley de Responsabilidades de los Servicios Públicos del Estado de Tabasco. 

• Ley Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco. 

• Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Tabasco. 

• Lineamientos Generales para la Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Estado de Tabasco. 

• Lineamientos para la Presentación de los Informes que deben de Rendir los 

Sujetos Obligados. 

• Manual d_e Organización y Desc~ipción de Puestos de l_a Dirección de Obras, 

Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales. 

• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas Estatal y Federal. 
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PROGRESO Y BIENESTAR 
--OOO~:.V ·:t:24 

ATRIBUCIONES LEY ORGÁNiCA DE LOS MUNICiPIOS DEL ESTADO 
DE TABASCO 

Artículo 84. A la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, 

corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

l. Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial 

municipal y las políticas de creación y administración de r~servas territoriales, 

a fin de someterlos a la aprobación del ayuntamiento; 

11. Formular, conducir y evaluar la política de ordenamiento territorial municipal 

en congruencia con los criterios que, en su caso, formule la Federación y el 

Gobierno del Estado, e intervenir en los trámites para regularizar la tenencia 

de la tierra urbana; 

111. Proponer al Presidente Municipal, en concurrencia con la Dirección de 

Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, para su análisis y la · 

aprobación, en su caso, por parte del Cabildo, de la creación de las zonas de 

reserva ecológica; expidiéndose los reglamentos correspondientes. Asimismo, 

intervenir conforme las atribuciones en la materia de su competencia, al 

cumplimiento y ejecución de los Programas Nacionales y Estatales de 

Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. 

IV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la 

regularización y rehabilitación de los asentamientos humanos irregu lares, 

promoviendo, en su caso, la colaboración de los habitantes para su aplicación 

y llevar el registro, control y vigilancia del uso del suelo de los predios que se 

encuentren considerados en las áreas de los programas de desarrollo urbano 

y ordenamiento territorial, información que se deberá proporcionar al notario 

público o al particular que lo requiera previa solicitud; 
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Vigilar el cumplimiento y aplicación de las disposiciones reglamentarias en 

materia de construcción y desarrollo urbanos, así como proponer al Presidente 

Munic.ipal la celebración -de lqs convenios con el Ejecutivo del Estado, que, 

sobre la política de ordenamiento sustentable del territorio, señala el artículo 

11 de la Ley Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco. 

VI. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento 

urbano municipal; 

VIl. Participar en la realización de los programas de vivienda y urbanización y én 

la promoción, creación y administración de reservas territoriales municipales; 

VIII. Participar coordinadamente con la Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable, en la formulación y operación de los planes, 

programas específicos y servicios públicos, para las obras de abastecimiento 

y tratamiento de agua potable, drenaje y alcantarillado de la competencia 

municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios que se firmen con el 

. gobierno estatal. 

IX. Participar en la planeación y elaborar el Programa de Obras Públicas del 

Municipio, formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, 

excepto las encomendadas expresamente a otras dependencias o entes 

creados legalmente para ello; 

X. Realizar directamente cuando así se autorice en términos de la ley en la 

materia, o a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por 

acuerdo del presidente municipal, la construcción de obras urbanas que 

emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperación con el Estado, o los 

particulares y que no se encomienden expresamente a otras dependencias; 

XI. Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotación o 

aprovechamiento de los bienes inmuebles del Municipio; 
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W..,..OW~)ttl::t;liot 

XII. . Ejercer la Posesión del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos 

en l9s términos de la leY. y los reglamentos, ~iempre que no sean 
. . . 

encomendados expresamente a otras dependencias o entes públicos; 

XIII. Elaborar y mantener al corriente el avalúo de los bienes inmuebles del 

Municipio y reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos para 

realizarlos. 

XIV. Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeración de las 

casas del Municipio; 

XV. Se deroga; 

XVI. En general realizar todas las obras requeridas para la prestación de los 

servicios públicos enumerados en esta Ley; 

XVII. Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservación, mantenimiento y 

reparación de los bienes inmuebles y obras públicas en general dependientes 

del Ayuntamiento; 

XVIII. Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestación 

de los servicios públicos municipales; 

XIX. Prestar el servicio público de limpia. en sus etapas de barrido, recolección , y 

traslado a los sitios de destinos autorizados, de los residuos sólidos urbanos, 

que se generen en los centros de población que se ubiquen dentro de la 

jurisdicción territorial municipal. Para estos efectos, se consideraran como 

residuos sólidos urbanos, los generados en las casas habitación, que resultan 

de la eliminación de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, 
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-o~••.no~:tn·m.t 

de los productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; así 

. como los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de 

establecimientos -o en Ja vía pública que gener~n residuos con caracte~ísticas 
. . . 

domiciliarias, y los resu ltantes de la limpieza de las vías y lugares públicos; 

XX. Mantener en buen estado el alumbrado público y ampliarlo en los 

asentamientos humanos que lo requieran ; 

XXI. Administrar los mercados y centrales de abasto municipales; 

XXII. Administrar los panteones que requieran los centros de población; 

XXIII. Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de los animales se haga en 

condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo; 

XXIV. Se deroga. 

XXV. Coordinarse con la dirección de protección ambiental y desarrollo sustentable, 

con el objeto de establecer los criterios ambientales que deban observarse en 

las obras urbanas y rurales, así como para los tramites de evaluación de 

impacto ambiental, ante las instancias correspondientes; 

XXVI. Trabajar de manera conjunta con Dirección de protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable y demás dependencias municipales, en la supervisión 

y vigilancia de las obras que se realicen en el territorio municipal, que tengan 

re lación con el manejo, tratamiento y reciclaje de residuos domésticos e 

industriales, restauración de sitios contaminados y descargas de aguas 

industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e instituciones 

involucradas y dar seguimiento de acuerdo al ámbito de su competencia. 
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XXVII. En co.ordinación con la dirección de. Protección Ambiental .y Desarrollo 

Sustentable, .elaborar el programa. de desarrollo urbano municipal, 

estableciendo las medidas necesarias para evitar afectaciones a los elementos 

naturales. 

XXVIII. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que 

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 
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MISIÓN 

"' CARDE NAS 
P~OG~ESO Y BIENESTAR 

OOtot•uoOYJ.oiiCI....,. tt~n • $ • 

Desarrollar infraestructuras sustentables y de calidad, para apoyar el desarrollo 

económico y el bienestar humano, haciendo especial hincapié en el acceso asequible, 

equitativo y transparente para todos los cardenenses , para así satisfacer las necesidades 

de la ciudadanía, brindando seguridad en la transparencia y rendición de cuentas de las 

diversas obras que se realizan. Estableciendo vigilancia adecuada de las urbanizaciones 

para garantizar la seguridad de las construcciones y de los ciudadanos, así como del 

entorno, del medio ambiente. 

VISIÓN 

Realizar Obras Federales, Estatales y Privadas, de acuerdo a las nuevas políticas de 

desarrollo tecnológicos, garantizando la adecuada planeación, construcción , supervisión; 

evaluación y la optimización de materiales y costos de operación , ejerciéndose con 

transparencia, honestidad y capacidad profesional; para contribuir al desarrollo integral 

de nuestro municipio, logrando así que el municipio de cárdenas sea caracterizado, por 

ser un pueblo planificado, ordenado y dotado de la infraestructura necesaria que 

mejorará la calidad de vida de los habitantes del municipio, así como el mejoramiento de 

la imagen urbana del mismo. Que permita el crecimiento y desarrollo integral de sus 

ciudadanos con un enfoque sustentable y de calidad que permita conectividad y 

movilidad eficiente y segura de las personas, agentes económicos y visitantes. 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS, ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL Y SERVICIOS.MUNICIPALES 

Director "A" 

1 1 

Subdirector "A" de Obra~ ( Subdirector "A" de 
y Servicios Municipales Ordenamiento Tenitorial 

1 1 

1 1 1 1 1 

~ Coordinador "B" de 
Servicios Públicos Coordinador Coordinador "B" Coordinador "B" de Coordinador "B" de 
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1 

l 
Jefe de Jefe de Jefe de 

Jefe de Departamento 
Departamento 14A" Departamento "A" Departamento 

"A" de Servicios 
1- de Estudios y de Organización y .. A" de Ventanilla 

Públicos Municipales 

K Jefe de Área " A" Proyectos . DesarTollo Social Única 

1 

Operativa 

Jefe del 
Jefe de Área "A" 

Jefe de Departamento - Departamento "A" 
Administrativa de -1 "A'' de Supervisión y de Análisis de 
Servicios Públicos Precios Un~arios 

Municipales 
Asesoria 

{ Jefe de Área "A" de L{Jefe de Área "A" deJ 
Atención de Auditorías Apoyo 

Administrativo 

~ Jefe de Área "A" ) 
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ESTRUCTURA ADM-INISTRATIVA DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS,. 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Dirección 

Ordenamiento Territorial 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES . . . 

~ ••• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR • 

~'"'"'o~n:-t·:<a• 

DIRECCIÓN DE OBRÁS, 
IDENTIFICACIÓN: ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y 

SERVICIOS MUNICIPALES 

REPORTA A: Presidencia 

FUNCIÓN BÁSICA 

• Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar la correcta 

prestación de los servicios públicos municipales y todo lo que le confiere la Ley 

Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

FUNCIONES GENERALES 

De acuerdo con la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 84, a la 

Dirección de Obras Ordenamiento Territoria l y Servicios Municipales le corresponde el 

despacho d.e los siguientes asuntos: 

• Formular los programas de desarrollo urbano municipal y las políticas de creación y 

administración de reservas territoriales, a fin de someterlos a la aprobación 

del Ayuntamiento. 

• Conducir, controlar y vigilar la utilización del suelo en la jurisdicción municipal, 

e intervenir en los trámites para regularizar la tenencia de la tierra urbana. 

• Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularización y 

rehabilitación de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en 

su caso, la colaboración de los habitantes para su aplicación . 
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• Vigilar el cumplimiento y aplicación de las disposiciones reglamentarias en materia de 

.construcción y .desarrollo urbanos. 

• Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano 

municipal, Participar en la realización de los programas de vivienda y urbanización. 

• Participar en la formulación y operación de los planes, programas específicos y 

servicios públicos, para el abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje, 

alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas residuales, de 

la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios respectivos, 

que se firmen con el gobierno Estatal. 

• Participar en la planeación y elaborar el Programa de Obras Públicas del 

Municipio, formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, 

excepto las encomendadas expresamente a otras dependencias o entes creados 

legalmente para·ello. 

• Realizar directamente cuando así se autorice en términos de la ley en la materia , 

o a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo 

del presidente municipal, la construcción de obras urbanas que emprenda 

el Ayuntamiento, por sí o en cooperación con el Estado, o los particulares y que no se 

encomienden expresamente a otras dependencias. 

• Proyectar las normas relativas para el mejor use, explotación o aprovechamiento de 

los bienes inmuebles del Municipio. 
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, 
fll •• CARDE NAS 

PRO (;!tESO Y BIENESTAR 
~~:ft1· J'DO 

• Ejercer la posesión del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en 

los términos de la ley y los reglamentos,. siempre que no sean encomendados . 

expresamente a <;>tras dependencias o en~es públicos. 

• Elaborar y mantener al corriente el avalúo de los bienes inmuebles del Municipio y 

reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos para realizarlos. 

• Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeración de las 

casas del Municipio. 

• Realizar las acciones necesarias para preservar y proteger 

el equilibrio ecológico en el Municipio. 

• En general realizar todas las obras requeridas para la prestación de los servicios 

públicos enumerados en esta Ley. 

• Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservación, mantenimiento y 

reparación de los bienes inmuebles y obras públicas en .general dependientes 

del Ayuntamiento. 

• Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestación de 

los servicios públicos municipales. 

• Prestar los servicios de limpieza, recolección , traslado, tratamiento y 

disposición final de residuos y almacenamiento de la basura. 

• Mantener en buen estado el alumbrado público y ampliarlo en los asentamientos 

humanos que lo requieran . 

• Administrar los mercados y centrales de abasto municipales. 
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• Administrar los panteones que requieran los centros de población. 

.. if 

~·· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

_..t_.o.......,CV'a4:n1 -:C• 

• Administrar los. rastros, cuidando que.el sacrificio de los animales se haga en 

condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo. 

• Mantener en óptimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles, 

monumentos, parques, puentes, jardines y demás sitios de uso público. 

• Establecer los criterios y lineamientos para el trámite de manifestación de 

impacto ambiental, en la esfera de sus atribuciones. 

• Colaborar, en congruencia con sus atribuciones, con las áreas municipales, 

sobre comunicaciones, asentamientos y obras públicas para regulación y 

supervisar los programas y actividades que se realicen 

pará la construcción, conservación, mantenimiento y operación de las 

instalaciones y servicios para el manejo, tratamiento y el reciclamiento de 

desechos sólidos, residuos industriales, restauración de sitios contaminados y · 

tóxicos y aguas residuales, considerando las responsabilidades de las áreas de 

la administración municipal involucradas. 

• Colaborar con las autoridades federales y estatales, en la protección y 

preservación de los recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo 

con lo que establezca la legislación aplicable y las demás que le atribuyan 

expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende 

directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

~ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

w. ..... ,..., ... CftoL .. ~·-· 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS,. ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y 
. . 

SERVICIOS MUNICIPALES 

AUTORIDAD: DIRECTOR 

• Subdirector de Obras y Servicios 
Municipales. 

COORDINA A: 

• Subdirector de Ordenamiento 
Territorial. 

ÁREAS DE COORDINACIÓN 

INTERNAS EXTERNAS 

• Subdirector de Obras y Servicios 
Municipales. • Todas las Dependencias que 

integran la Dirección De Obras, 
.• Subdi.rector de Ordenamiento Ordenamiento Territorial Y 

Territoria l. Servicios Municipales. 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: • Ingeniero civil, Arquitecto u 
carrera a fin. 

~ Facilidad de palabra. 

• Liderazgo . 
Competencias Específicas : Gl Trabajo en equipo. 

e Resolución de conflictos. 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 
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Manual de Organización 

ESTRUCTURA DE' LA SUBDIRECCIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Coordinador de Servicios 
Públicos Municipales 

/ ""\ 
Jefe de Departamento de 

Servicios Públicos 
Municipales 

Subdirector de Obras y 
Servicios Municipales 

/ 

Coordinador Operativo 

\. 

Jefe de Área Operativa 

\.. _) 

/ 

Jefe de Departamento de 
1-----1 

Supervisión y Asesoría 

\.. _) 

/ ""\ 
Jefe de Área de Atención 

de Auditorías 
1---"""" 

\.'---------~ 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES: 

d 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

........ -..hoiCI""L.U1:1 •1Q~ 

SUBDIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES 

IDENTIFICACIÓN: 

REPORTA A : 

FUNCIÓN BÁSICA : 

SUBDIRECCIÓN 

Director de Obras, Ordenamiento 
Territorial y Servicios Municipales 

• Administrar, Planear, Programar, Presupuestar, Vigilar el Cumplimiento de la ejecución 

de las Obras Públicas y Servicios; Coordinar todos los recu rsos tanto humanos, 

materiales, maquinaria y equipos, para lograr la interactividad entre los recursos 

humanos, financieros y materiales de las unidades administrativas, a fin de promover 

. oportunamente los recursos necesarios para el cumplimiento de los Programas de Obras 

y Servicios Públicos Municipales. 

FUNCIONES GENERALES: 

La Subdirección de. Obras y Servicios Municipales le corresponde las siguientes 

funciones: 

• Atención de asuntos diversos que tienen que ver con la Obra Pública y Servicios; 

planteadas por Delegados Municipales, Representantes del Ramo 33, Autoridades 

Escolares, líderes Comunitarios, Ciudadanía en General, Dependencias de Gobierno 

Federal y Estatal. 

• · Supervisa y da seguimiento a los trabajos de la Coordinación de Servicios Públicos 

Municipales, de la Jefatura del Departamento de Servicios Públicos Municipales, de la 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:· 

PROGRESO Y BIENESTAR 
... ._.Oollti!O,~ )tli•JIOo 

COORDINADOR DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES. 

IDENTIFICACIÓN: COORDINADOR DE SERVICIOS 
PÚBLICOS MUNICIPALES 

REPORTA A: Subdirector de Obras y SeNicios 
Municipales 

FUNCION BÁSICA: 

• Elaborar los planes de trabajos de las diferentes actividades que se realizan 

diariamente. 

• Vigilar y supeNisar el buen uso de los recursos humanos y materiales que dependen 

de esta Coordinación para la prestación de los SeNicio Públicos Municipales. 

• Vigilar y supeNisar el buen uso de la Maquinaria y Equipo que dependen de esta 

Coordinación para la prestación de los SeNicio P.úblicos Municipales. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Asignar los diferentes trabajos de los Departamentos de los SeNicios Públicos 

Municipales. 

• Organizar las diferentes actividades del personal de la Coordinación que se realizan 

diariamente. 

• SupeNisar los trabajos realizados de la zona urbana y rura l de las brigadas, para su 

buen funcionamiento. 
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. DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

6' 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
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COORDINADOR DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

COORDINADOR DE SERVICIOS 
Autoridad: PÚBLICOS MUNICIPALES 

Áreas de Coordinación 

Internas Externas 

• Jefe de depto. de servicios 
públicos municipales. 

Todas las dependencias que integran la 
• Jefe de área administrativa de Coordinación de servicios públicos municipales. 

servicios públicos municipales. 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: Licenciatura, e ingeniería. 

Facilidad de palabra. 

Competencias Específicas: liderazgo. 
Trabajo en equipo. 
Resolución de conflictos. 

Responsable 
Habilidades Humanas: Organizado 

Prepositivo 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES: 

~ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
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JEFE DE DEPARTA~ENTO DE SERVICIOS .PÚBLICOS MUNICIPAL,.ES 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
Identificación: SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES 

Reporta a:· 
Coordinación de Servicios Públicos 

Municipales 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Lograr la eficacia en la prestación de los servicios públicos Municipales. 

FUNCIONES GENERALES: 

Mejorar los servicios prestados. 

• Mantener una cpbertura alta del servicio. de alumbrado. 

• Mantener una cobertu ra alta del servicio de mantenimiento de la vía pública 

(bacheo asfaltico y bacheo hidráulico) 

• Brindar atención Preventiva e Inmediata a las Demandas ciudadanas en materia 

de desazolve con equipo V actor y con Varilleros 

• Brindar Atención inmediata en la Reparación de tapas de coladeras pluviales, 

pozos de visita y tapas de trincheras. 

• Brindar atención en el chapeo y en el deshierbe en vialidades. 

• Brindar atención inmediata en la reparación de fugas en la vía Publica. 

• Brindar atención inmediata en la reparación de atarjeas. 

• Brindar atención inmediata en la reconstrucción de pozos de vis itas cuando se 

presentan socavamientos. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

~·· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

-Oit"'II'$...,..!C.I .... H 2\• ..... 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
Autoridad: SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES 

ÁREAS DE COORDINACIÓN 

Internas Externas .. 

• Asistente 
Brigada de eléctricos • Todas las áreas que integran 

• el departamento de servicios 
• Albañiles/bacheo públicos municipales. 

PERFIL DE PUESTO 

• Bachillerato, 

Escolaridad: • Secundaria, 

• Experiencia comprobable en el 
ramo. 

• Liderazgo . 
Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 

• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 
Habilidades Humanas: • Organizado 
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACIÓN OPERATIVA 

/ '\ 

Coordinador Operativo 

' 

' 
Jefe de Área Operativa l 

J 

í 

Jefe de Departamento de 
Supervisión y Asesoría 

' ../ 

Jefe de Área de Atención 
de Auditorías r 

./ 

/ ' Jefe de Área "A" 

\... ./ 
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CARDEN AS 
PROGRESO V BIENESTAR 
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Coadyuvar, en la organización y planeación de las obras con las coordinaciones y 

departamentos de los proyectos que conforman el CDM de acuerdo a las órdenes 

dadas por la suqdirección y dirección ge(leral. 

• Visitar y supervisa obras para tramite de estimaciones. 

• Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la dirección , así como 

revisión de proyectos. 

• Encomienda al jefe de departamento de infraestructura vial tener la maquinaria en el 

mejor estado posible para la realización de trabajos de campo bajo la supervisión de 

personal del Departamento. 

• Asistencia a reun iones entre Direcciones del Municipio, así como Estatales y 

Federales. 

• Coordinar con la subdirección y la dirección, los levantamientos de obras para lo·s 

proyectos que programa el ayuntamiento. 

• Coadyuvar con la coordinación técnica y con el jefe de proyectos que se dé 

seguimiento a la integración y realización de los planos de los proyectos que ejecuta 

el ayuntamiento. 

• Coadyuvar en el seguimiento y coordinar con el jefe de análisis y presupuesto la 

elaboración de presupuestos que serán integrados al CDM que corresponda, así 

como todos los presupuestos en general. 
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"' CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

.... o • ...,... ...... ,.,., •Jóo 

Atención a la población de. las comunidades y cab~cera municipal que se acerque a 

esta coordinación por alguna petición o entregan de solicitudes, así como a las 

personas que fueron ber:teficiadas con algún proyecto en general. 

• Elaboración de tarjetas informativas con respecto a las obras que ejecuta esta 

dirección . 

• Revisión a las capturas de todas las solicitudes que se reciben que son realizadas 

por los habitantes del municipio. 

• Elaboración del acta de instalación del subcomité sectorial de obra, ordenamiento 

territorial y servicios municipales. Así como la elaboración de las actas del subcomité 

sectorial de cada CDM. 

• Elaboración del acta de acuerdo del comité de obra pública municipal y federal para 

determinar la modalidad de ejecución de la obra pública, por cada CDM que se 

realiza. 

• Asistir a los banderazos de inicio de obras, así como a las obras que se inauguran . 

• Coadyuvar con la coordinación técnica y de vivienda de las visitas a las distintas 

dependencias de gobierno del Estado, para la entrega de proyectos, revisión y 

autorización de los mismos, para su posterior ejecución . 

• Asistencia a diferentes direcciones de este ayuntamiento municipal para tratar 

asuntos relacionados a los proyectos que se realizan , así como de diferentes temas 

que se relacionan con esta Dirección. 
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~·· CARDE NAS· 
PROGRESO Y BIENESTAR 
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Se realiza la captura de las solicitudes que se reciben qe las distintas comunidades 

del municipio. 

• Se realiza el trámite a los diferentes oficios que se generan en la coordinación. A las 

direcciones y dependencias según sea el caso. 

• Seguimiento y programación de los recursos de hidrocarburos (terrestres y 

marítimos). 

• Seguimiento, captura y la elaboración de reportes de las obras (ramo 33, federales , 

generados, participaciones, etc. que se realizan en las diferentes comunidades. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

COORDINADOR OPERATIVO 

¿ 

(il 
D 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEIIESTAR 

~O . ..... OW-.o. Ul) • l'n"' 

Autoridad: COORDINADOR OPERATIVO 

Coordina a: • Toda persona que integre la 
coordinación operativa. 

Perfil de Puesto 
• Ingeniería civil, 

Escolaridad: e Arquitectura o 
o Carrera a fin 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
o Trabajo en equipo. 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES: 
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Identificación: JEFE DE ÁREA OPERATIVA 

Reporta a: Coordinación Operativa 

FUNCIÓN BÁSICA: 

• Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la dirección Y 

subdirección, así como revisión de proyectos y elaboración de la misma. 

FUNCIONES GENERALES: 

El Departamento de área Operativa le corresponde las siguientes funciones: 

• Seguimiento a la integración del comité de obra pública municipal. 

• Supervisa todo tipo de obras y ejecución de las mismas. 

• Apoyo a las demás coord inaciones en cualquier área de trabajo de la dirección de 

obras, ordenamiento territorial y servicios municipales. 

• Encomienda al auxiliar del departamento de infraestructura vial tener la maquinaria 

en el mejor estado posible para la realización de trabajos de campo bajo la 

supervisión de personal del Departamento. 

• Atención al pueblo en general. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

JEFE DE ÁREA 'OPERATIVA 

" CARDE NAS 
PIIOGRESO Y BIENESTAR 
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JEFE DE ÁREA OPERATIVA . 

• Todas las dependencias que 
integran el área operativa. 

Perfil de Puesto 

• Licenciatura, 
• Bachillerato o 
• Experiencia comprobable en el 

ramo. 

• Facilidad de pala~ra . 
Competencias E·specíficas: e liderazgo . 

• Responsable 
Habil idades Humanas: • Organizado 
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Identificación: JEFE DE ÁREA DE OPERATIVO 
. 

Reporta a: Coordinador de Operativo 

FUNCIÓN BÁSICA: 

• Supervisa y analiza las solicitudes de permiso para el bloqueo de vialidades por 

obras en la vía pública. 

• Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por el Coordinador 

Operativo. 

FUNCIONES GENERALES: 

El Jefe de Área de Operativo, le corresponde las siguientes funciones: 

• Recibir solicitudes y evaluar las condiciones operativas 

• Supervisa obras de infraestructura vial y ejecución de las mismas. 

• Apoyo a las demás coordinaciones en cualquier área de trabajo de la dirección de 

obras, ordenamiento territorial y servicios municipales. 

• Emite dictámenes con especificaciones de los dispositivos viales para un mejor 

control del tráfico vehicular. 

• Atención al pueblo en general. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

JEFE DE ÁREA OPERATIVO 
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JEFE DE ÁREA OPERATIVO 

• Todas las dependencias que 
integran el área operativa. 

Perfil de Puesto 

• Licenciatura, 
e Bachillerato o 
o Experiencia comprobable en el 

ramo de infraestructura vial. 

• Facilidad de palabra . 

Competencias Específicas: • Liderazgo . 
Trabajo en equipo e 

• Responsable 
$ Organizado 

Habilidades Humanas: o Honesto 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN YASESORIA 

Identificación: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

SUPERVISIÓN Y ASESORÍA 

Reporta a: Subdirector de Servicios Públicos 
Municipales. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar la correcta 

prestación de los servicios públicos municipales y todo lo que le confiere la Ley Orgánica 

de los Municipios del Estado de Tabasco. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservación, mantenimiento y 

reparación de los bienes inmuebles y obras públicas en general en conjunto con 

la dirección de obras públicas del Ayuntamiento. 

• Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, sigl!iendo los 

lineamientos contenidos en los planes y programas; 

• Supervisar, vigilar y c~ntrolar las obras y prestar los servicios públicos municipales 

que establecen las leyes relativas, así como aquellas que la comunidad demanda 

para mejorar sus niveles de bienestar. 
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• Visitar con periodicidad, las poblaciones que forman al Municipio, para conocer de 

la situación de la obra pública a fin de tomar las medidas para la resolución .de 

problemas qL!e pudieran surgir durant~ los procesos constructivos. 

• Informar a la dirección de Obras Públicas y la Contraloría Municipal, sobre el 

cumplimiento y avance físico a la obra pública. 

• Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas 

en las leyes federales y estatales. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

, 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BlEHESTAR 

MIC'IIl'IO~ m1· JU.o 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN Y.ASESORIA 

Autoridad: 
JEFE DE. DEPARTAMENTO DE 

SUPERVISIÓN Y ASESORIA 

• Auxil iar administrativo y 
Administrador Local de la BESOP 

• Auxiliar administrativo 
Coordina a: • Supervisores (Residentes de Obra) 

f> Control de Estimaciones 
• Auxiliares de campo 

Áreas de Coordinación 
Internas Externas 

• Secretaria 

• Auxiliar administrativo y 
Administrador Local de la BESOP 

• Auxiliar administrativo 
• Supervisores (Residentes de Obra) 
• Control de Estimaciones 

• Auxiliares de campo 

Perfil de Puesto 

• Licenciatura en Arquitectura, 
Escolaridad: o Ingeniero civil o 

e Carrera a fin. 

• Facilidad de palabra . 

Competencias Específicas: • Liderazgo . 
S Trabajo en equipo. 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 
Habilidades Humanas: e Organizado 

• Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 
. . 

JEFE DE ÁREA DE ATENCIÓN DE AUDITORÍAS 

~ 

CA.RDENAS 
I'ROI'>RESO Y BIENESTAR 
~~:m·~ 

IDENTIFICACIÓN: 
JEFE DE ÁREA DE ATENCIÓN DE 

AUDITORÍAS 

REPORTA A: Subdirector de Obras y Servicios 
Municipales. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Coordinar, por instrucciones directas del Director de Obras y Subdirector, todas las 

actividades adherentes al cumplimiento de la entrega de información y documentación 

requerida en cada una de las Auditorias que se realicen en la Dirección de Obras, 

Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, por parte de los Entes Fiscalizadores, 

ya sean Municipales, Estatales o Federales, así como también, realizar todos los 

trámites correspondientes para llevar a cabo las Solventaciones de observaciones que 

surjan como resultado de las Auditorías, tomando en cuenta la normativa aplicable,·así 

como los formatos e instructivos aprobados, en forma eficiente y eficaz y de acuerdo a 

los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que forman su estructura. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Recabar, recibir y revisar toda la documentación inicial que se genera , en el 

departamento de licitación y precios unitarios, derivado de las licitaciones de obra , 

con el fin de integrar el expediente unitario de obras de cada proyecto que se 

realice en la Dirección. 

• Proporcionar a los auditores del Órgano Superior de Fiscalización, Auditoría 

Superior de la Federación, Secretaría de la Función Pública y otras dependencias 

normativas, toda la documentación e información que les permita realizar los 
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~rabajos de fiscalización de los proyectos de inversión pública, así como también 

. poner a disposición de estos la información documental adicional que requieran, 

para evitar observaciol)es en las actas de. auditoría. 

• solventar en tiempo y forma, las observaciones físicas y documentales que 

puedan resultar de las revisiones a los proyectos de obra. 

• vigilar la correcta integración de los expedientes unitarios de obra por parte de la 

Residencia de Obras, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos 

por parte del Ente Fiscalizador, ya sea Estatal, Municipal o Federal. 

• Realizar las demás actividades que indique el Jefe inmediato y que sean propias 

del Área. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

JEFE DE.ÁREA DE ATENCIÓN DE AUDITORIAS 

~·· CARDEN.AS 
PROGRESO Y BIENESTA.R 

...,_~~.1:1 ·---

JEFE DE ÁREA DE ATENCIÓN DE 
ÁUDITORIAS 

Áreas de Coordinación 

. 
Externas 

• Todas las dependencias que 
integran la 

• Administración Pública Municipal. 

Perfil de Puesto 
'.' 

• Contaduría 

• Facilidad de palabra . 

Competencias Específicas: ~ Liderazgo. 

• Responsable 
Habilidades Humanas: • Organizado 
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ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

Jefe de Departamento de 
Precios Unitarios 

Jefe de Área de Apoyo 
Administrativo 

Subdirector de 
Ordenamiento Territorial 

Coordinador de 

Jefe de Departamento de 
Ventanilla Única 
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DESCRIPCIÓN DE· FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

SUBDIRECTOR DE 

••• 
~·· CARDE NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
....,. ... ....,...~ 2t21 • !';)• 

Identificación: 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

Reporta a: 
Dirección de Obras, Ordenamiento 
Territorial y Servicios Municipales. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

• Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar la correcta 

prestación de los servicios públicos municipales y todo lo que le confiere la Ley 

Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. Diseñar y ejecutar los proyectos de 

construcción bajo lineamientos, y demás disposiciones normativas en las diferentes 

coordinaciones y departamentos según el organigrama, relativas a los asuntos que 

competen a ·¡a dirección de obras· públicas, ordenamiento territorial y servicios 

municipales. 

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES: 

De acuerdo con la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 84, al 

subdirector de normatividad le corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

• En coordinación con la dirección de obras públicas, y los departamentos a su cargo, 

programar la ejecución de las obras y su incorporación a los programas y 

presupuestos del ayuntamiento de Cárdenas Tabasco: 

o Integrar, tramitar y dar seguimiento a la documentación requerida para la aprobación 

de los recursos destinados para la ejecución de los proyectos. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 50 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de C.árdenas 

Dirección de O~ras Públicas, Ordenami!=nto 
Territorial y Servicios Municipales 

Manual de Organización 

... 
~·· CARDENAs · 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~ ...... ...,.IC. ...... l~1 ·:n< 

o Elabor~r las bases de licitación para la adjudicación qe las obras a cargo de. esta 

subdirección. 

o - Eval~:~ar y seleccionar conju_ntamente con el área _ejecutora respectivamel}te, las 
. . . . 

propuestas de las contratistas en las licitaciones de los proyectos de obras, así como 

adjudicar las obras autorizando con su firma las actas respectivas a través del 

departamento de análisis de precios unitarios. 

o Revisar, integrar y tramitar los documentos soportes para la elaboración de contratos 

y convenios de obras, así como las obras públicas a ejecutarse por administración 

directa por parte del ayuntamiento de Cárdenas Tabasco. 

• Elaborar ordenamientos normativos necesarios para la ejecución y operación de los 

programas a cargo de esta subdirección. 

• Proponer al director proyectos normativos que definan los proyectos derivados de la 

normatividad , para su aplicación y ejecución de las obras públicas. 

• · Brindar asesoría y capacitación interna y externa respecto de las reglas de operación 

de los programas para la ejecución y realización de las obras públicas. 

• Apoyar al director, organizando, supervisando y dirigiendo a las diversas 

coordinaciones y los departamentos vinculados directamente. 

• Elaborar fichas y notas técnicas para la gestión de recursos federales . 

• Gestionar programas de realización de proyectos con las dependencias 

correspondientes, CONAGUA, BIENESTAR, SEDESO, SERNAPAM, PETROFAC, 

PACMA. 
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Planear y ordenar la. supervisión de los proyectos ejecutivos de los programas a cargo 

de esta subdirección para alcanzar los objetivos establecidos. 

• Seguimiento de las plataformas de las diferentes dependencias correspondientes, 

para elaborar vínculos de proyectos, que beneficien al municipio. 

• Atender a las solicitudes de información que sean de su competencia en coordinación 

con las diferentes áreas de esta subdirección. 

• Elaborar informes mensuales de las diferentes actividades que realiza durante el mes 

el curso. 

• Atender a los delegados y diferentes personas, recabando las peticiones y 

necesidades que se le plantean con relación a los servicios públicos de acuerdo a sus 

necesidades en su comunidad. 

• Instruir a los jefes de departamento a su mando como son; Encargado departamento 

de estudios y proyectos, jefe de dep·artamento de ventanilla única, encargado del área 

de apoyo administrativo, encargado del área de vivienda , departamento de 

organización y desarrollo social (las diferentes órdenes del director). 

• Establecer las bases técnicas para la formulación, ejecución , seguimiento, contro l y 

evaluación de las obras públicas de infraestructura a cargo de la dirección de obras 

públicas. 

• Participar conjuntamente con los departamentos siguiendo las leyes de Normatividad 

en la elaboración de las bases de licitación de las obras públicas a su cargo, así como 

en la evaluación y selección de propuestas técnicas y económicas de los oferentes, 

en el ámbito de su competencia, en coordinación con dirección. 
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• Revisar y evaluar conjun.tamente con las áreas correspondientes, los proyectos de 

obras públicas .a su cargo que propongan los sectores social, privado y. municipal o 

. las dependencias y entidades del Ejecutivo. 

• Coordinar con la Dirección General de Proyectos la programación de las obras 

públicas y su inclusión en el Programa Operativo Anual y en el Presupuesto de 

Egresos del Estado. 

• Elaborar e integrar los expedientes técnicos y administrativos de las obras públicas 

bajo su responsabilidad, y la documentación comprobatoria correspondiente, para 

remitirlos oportunamente a la subdirección General de Normatividad para que se 

integre en el expediente único. 

• Participar con la Oficialía Mayor en la elaboración de la política inmobiliaria de la 

administración pública estatal, y en la emisión de normas técnicas para la 

construcción, reconstrucción y conservación de edificios públicos, monumentos y 

obras de ornato y en las autorizaciones correspondientes. 

• Efectuar en apoyo y coordinación con la Oficialía Mayor los trabajos de iluminación 

artística y de ornato para la realización de los actos cívicos que realiza el Gobierno del 

Estado. 

• Ejercer de conformidad con la normatividad aplicable, el presupuesto de inversión 

para las obras públicas a ejecutarse por el Gobierno del Estado por administración 

directa, y supervisar su aplicación directa y eficiente. 

• Ejecutar en forma directa o a través de terceros, de acuerdo con la normatividad 

aplicable, las obras públicas que se le encomienden , así como efectuar las tareas de 
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seguimiento y control correspondientes, incluyendo la entr~ga recepción de las 

mismas. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

-SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 
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~·· CARDE NAS 
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Autoridad: SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

• Coordinador Técnico. 
., Jefe de depto. De estudios y 

proyectos. 
• Jefe de depto. De análisis de precios 

unitarios y licitaciones. 

Coordina a: • Jefe de área de apoyo administrativo . 
• Coordinador de Desarrollo Social. 
• Jefe de depto. De organización y 

desarrollo social. 
., Coordinación de desarrollo urbano . 

• Jefe de depto. de ventanilla única . 
• Coordinación operativa . 

Areas de Coordinación 
Internas Externas 
• Coordinador Técnico. 
• Jefé de depto. De estudios y 

proyectos. 
• Jefe de depto. De análisis de 

precios unitarios y licitaciones. 
• Jefe de área de apoyo Todas las dependencias que administrativo. • 
• Coordinador de Desarrollo Social. integran la Subdirección de 

• Jefe de depto. De organización y Ordenamiento Territorial. 

desarrollo social. 
• Coordinación de desarrollo 

urbano. 
• Jefe de depto. de ventanilla única . 
• Coordinación operativa . 

PERFIL DE PUESTO 

• Licenciatura en arquitectura, 

Escolaridad: 
., Ingeniería o 
$ Carrera a fin. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 55 

Honorable Ayuntamiento Con·stitucional de Cá.rdena·s 
Dirección de Obra_s Públicas, Ordenamiento 

Territorial y Servicios Mu.nicipales 
Manual de Organización 

• Facilidad de palabra . 
e Liderazgo. 

Com pe.tencias Específicas: e Comunicación asertiva. 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: 
G Organizado 
• Prepositivo 
• Ética Profesional 

fati 

~·· CARDE NAS· 
PROGRESO Y BIENESTAR 
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Organigrama de la Coordinación Técnica 

Coordinador Técnico 

Jefe de Departamento de 
Estudios y Proyectos 

Jefe del Departamento de 
Análisis de Precios 

Unitarios 

Jefe de· Área de Apoyo 
Administrativo 
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IDENTIFICACIÓN: COORDINADOR TÉCNICO 
·: 

REPORTA A: Subdirección de Ordenamiento 
Territorial. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

• Coordinar, Planear, programar, presupuestar y ejecutar todos los recursos tanto 

humanos, materiales, equipos, financieros, la infraestructura básica y productiva, en 

un programa, tiempo y costo determinado, para lograr alcanzar los objetivos 

planteados, así como el ordenamiento territorial sustentable para impulsar el 

desarrollo integral del municipio de cárdenas, tabasco. 

FUNCIONES GENERALES: 

La Coordinación Técnica le corresponde las siguientes funciones: 

• Gestionar con cada uno de los departamentos a cargo las acciones propias de cada 

instancia. 

• Colaborar con las demás coordinaciones en cualquier área de trabajo de la dirección 

de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales. 

• Organizar, y planear las obras que conforman el CDM de acuerdo a las órdenes 

indicadas por la dirección. 

• Asesoría técnica durante la ejecución de las obras. 
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• . Organizar, planear y ejecutar los trabajos encomendados por la dirección . 

. • Apoyar en la elaboración de proyectos ejecutivos del departamento. de estudios y 

proyectos. 

• Enlace técnico con las dependencias gubernamentales y empresas privadas. 

• Manejo de la cuadrilla de topografía para levantamientos de planimetría y altimetría. 

• Atención a la ciudadanía en general. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: . 

COORDINADOR TÉCNICO . 

Autoridad: 
COORDINADOR TÉCNICO 

• Departamento de Análisis y 
Precios Unitarios. 

• Departamento de Estudios y 
Coordina a: Proyectos. 

• Departa mento de Apoyo 
Administrativo. 

Areas de Coordinación 
Internas Externas 

• Departamento de Análisis y 
Precios Unitarios. 

• Departamento de Estudios y 
Proyectos. • Todas las áreas que integran 

la Coordinación Técnica. 
• Departamento d~ Apoyo 

Administrativo. 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: • Ingeniería civil. 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
., Resolución de conflictos . 

e Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y. DE PUESTOS: 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. 

Identificación: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS 

Reporta a: 
Subdirección de Ordenamiento 

Te rrito ria l. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Coordinar y participar en la elaboración de Proyectos de Infraestructura para el Municipio 

de Cárdenas, Tabasco. 

FUNCIONES GENERALES: 

Elaboración de proyectos de infraestructura urbana como los siguientes: 

• Construcción de pavimentos de concreto hidráulico y asfalticos. 

• Redes de agua potable. 

• Redes de drenaje sanitario. 

• Construcción de banquetas y guarniciones. 

• Construcción de diversos tipos de obra como: canch~s de usos múltiples, parques 

recreativos, unidades deportivas, mercados públicos y todo lo relacionado con la 

infraestructura urbana. 

• Elaboración de Proyectos de Infraestructura como los siguientes: 

• Construcción de pavimentos de concreto hidráulico y asfalticos. 

• Redes de agua potable. 

• Redes de drenaje sanitario. 

• Construcción de banquetas y guarniciones . 
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• Construcción de diverso.s tipos de obra como: canchas de usos múltipl.es, parques 

recreativos, unidades deportivas, mercados públicos y todo Jo relacionado con la 

infraestructura urbana. 

• Plantas de tratamientos residuales. 

• Elaboración de planos para proyectos de Infraestructura Urbana. 

• Apoyar en levantamientos para la elaboración de los proyectos renderizados 30. 

• Apoyar en levantamientos para la elaboración de los proyectos. 

• Ordenar la documentación de envío. 

• Entregar la papelería y documentación, que se le encomiende. 

• Sacar copias al material que se le indique . 
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DESCRIPCIÓN-DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

PROGRESO Y BIENESTAR ... <(l!..,~,.., ,.n.,.,. 

JEFE DE -DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS 

Identificación: JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
: ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS , .. 

Reporta a: 
Subdirección de Ordenamiento 

Territorial. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Coordinar, Revisar y Supervisar que los trabajos de elaboraciórT de presupuesto iniciales 

en base a los levantamientos de obras que los conceptos sean acordes a los 

procedimientos constructivos de trabajo. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Fijar, dirigir y controlar la presupuestación base de la obra pública y de los servicios 

relacionado con la misma, para el desarrollo del municipio, considerando el 

monitoreo constante de los costos de los insumas de la zona. 

• Coordinar las actividades y presentar, los Expedientes Técnicos a la Dirección de 

Programación, de las obras y servicios relacionados, que sean aprobados para su 

ejecución por el H. Cabildo de la Administración Municipal. 

• Coordinar los trámites necesarios ante las dependencias correspondientes para 

obtener la validación de factibilidad de la obra y sus dictámenes, para la completa 

integración de los Expedientes Técnicos de las obras a ejecutarse. 
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Preparar y coordir:tar los diversos documentos de los procesos licitatorios que el 

Comité .de Obra Pública Municipal, encomiende a . la Dirección de Obras, 

Ordenamiento T~rritorial y Servicios Mun.icipales. 

• Elaborar y someter al seno del Comité de Obra Pública Municipal los diversos 

proyectos de dictamen, derivados del proceso licitatorio. 

• Participar en coordinación con el Comité de Obra Pública Municipal, para llevar a 

efecto el procedimiento de contratación correspondiente. 

• Coordinar las actividades para la integración de la documentación soporte 

correspondiente para el trámite del anticipo de obra o servicio y el pago del mismo 

por la dependencia administrativa que corresponda. 

• Revisar los precios unitarios de conceptos fuera del catálogo que se presenten 

durante el proceso de ejecución de una obra o servicio. 

• En coordinación con el departamento de supervisión y asesoría elaborar el 

expediente técnico definitivo de las obras ejecutadas. 

• Se coordina, con el departamento de proyectos y de supervisión y asesoría, para 

la proyección de las obras de infraestructura física, del municipio. 

• Evalúa la modalidad del procedimiento de contratación, presentada por personal 

del departamento. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 65 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Direcció~ ~e Obras Públicas, Ord~namiento 

Territorial y Servicios Municipales 
Manual de Organización 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

PROGRESO Y BIENESTAR 
... c-o • ..., .......... .,, • .n:a. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS 

Autoridad: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS 

• Analista de precios unitarios. 

Coordina a: • Auxiliares técnicos de licitación. 
• · Auxiliar técnico analista de precios 

unitarios. 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: • Licenciatura en ingeniería civil u 
carrera a fin. 

• Trabajo en equipo . 
• Facilidad de palabra . 

Competencias Específicas: • Trabajo bajo presión . 

• Disponibilidad para resolver 
conflicto y toma d.e decisiones. 

• Responsable 
Habilidades Humanas: • Organizado 

• Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

JEFE DE ÁREA DE APOYO ADMINISTRATIVO 

PROGRESO Y BIENESTAR 
M4«1'1••~iii:IN.H1:J • If)• 

JEFE DE ÁREA DE APOYO 
Identificación: ADMINISTRATIVO 

Reporta a: 
Subdirección de Ordenamiento 

Territorial. 

FUNCIÓN BÁSICA: 

Apoyar a la Dirección de Obras Públicas en el buen funcionamiento de las diversas 

tareas administrativas de la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios 

Municipales en coordinación con los demás departamentos. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Registrar, verificar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles que 

conforma la dirección de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales. 

• Elaborar requisiciones de material de limpieza, oficina y servicios. 

• Dar seguimiento a las firmas correspondientes a las requisiciones antes mencionada. 

• Verificar que cada número de partida presupuesta! para las requisiciones cuente con 

fondos económicos. 

• Realizar el control de facturas de acuerdo con la relación de gasto. 

• Verificar y dar seguimiento a los contratos de arrendamientos de maquinarias y 

equipos. 

: • Regjstrar, verificar y mantener actualizado el inventario del mobiliario de equipo de 

oficina, así como el del parque vehicular y maquinaria pesada y el resguardo de los 

mismos de la dirección de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales. 

• Realizar los trámites para dar de alta en el sistema CONPRE, a todas las empresas 

físicas y morales que deseen participar en el proceso de licitación de obras. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

JEFE DE ÁREA DE APOYO ADMINISTRATIVO. 

;F 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

...,.._,.._,¡~)f11 ·1G~ 

JEFE DE ÁREA DE APOYO 
ADMINISTRATIVO 

• Auxiliares . 

Perfi l de Puesto 

• Licenciatura en ciencias 
políticas y administración 
municipal o 

• Carrera a fin . 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
Trabajo en equipo . • 

• Resolución de conflictos . 

Cl Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizada 

• Pro positiva 
• Ética Profesional 
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COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL 

~ 
•• •• ·cARDENAS 

PRO.GRESO Y BIENESTAR 
MJC'ft100~~.tnl•n2• 

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 

í 

í 

Coordinador de 
Desarrollo Social 

Jefe de Departamento de 
Organización y 

·Desarrollo Social 
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DESCRIPCIÓN. DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL 

, 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~ ... ~Ht1 ·1Go 

Identificación: 
COORDINADOR DE DESARROLLO 

SOCIAL 

Reporta a: 
Subdirección de Ordenamiento 

Territorial. 

FUNCIONES BÁSICA: 

Conducir y conformar una política social municipal integral y sustantiva orientada por 

valores de convivencia social, de responsabilidad compartida , de equidad de género y 

de solidaridad e igualdad de oportunidades: por medio de la vinculación responsable y 

transparente de prioridades, estrategias y recursos a través de la Planeación , 

Coordinación, Dirección y evaluación de los programas y proyectos en materia de 

Desarrollo Social, infraestructura para el Desarrollo, Educación, Cultura, Deporte con el 

fin de mejorar la calidad de vida de la población más desprotegida del Municipio de 

Cárdenas. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Atender y orientar a los ciudadanos de las diversas localidades del municipio sobre el 

manejo y uso de los recursos del Ramo General 33 aplicados en los diversos 

programas que contemplan los Lineamientos generales para la operación del Fondo 

de Aportaciones para la Infraestructura Social y en apego a la Ley de Coordinación 

Fiscal. 
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• Vigilar. el proceso de comités comunitarios para elección de Representantes del Ramo 

33 y priorización de.obras, así como la Integración de los Comité de Obras de cada 

uno.de los proyectos validad.os por el Consejo de De.sarrollo Municipal (CDM). 

• Organizar la logística de los eventos de Asamblea de Consejo de Desarrollo Municipal 

(CDM); de instalación y validación de las obras del Ramo General 33, Fondo 111. 

• En Coordinación con la dirección de Programación, Obras Públicas, la Contraloría; la 

Coordinación será Enlace, para que se conduzca y evalúe la Planeación y Ejecución 

de Obras y acciones y promoviendo y organizando la participación ciudadana en los 

Programas del Ramo General 33 que eleven el nivel de vida de nuestros ciudadanos 

atendiendo primordialmente a los sectores de la población en pobreza extrema, 

localidades con alto o muy alto nivel de rezago social conforme a lo previsto en la Ley 

General de Desarrollo Social, y en las zonas de atención prioritaria (ZAP), localidades 

contemplades en polígonos con claves de AGEB'S (Áreas Geoestadísticas Básicas 

urbanas), en colonia populares y comunidades rurales de nuestro municipio. 

• Enfocar los esfuerzos de esta Coordinación, para que los lleguen al mayor número de 

beneficiarios de este Municipio, y que estos sean aprovechados por personas que en 

realidad si lo necesiten. 

• Gestionar con otras instancias de la administración pública municipal la coordinación 

de las acciones necesarias para la ejecuci9n de los proyectos de los programas 

federales y estatales de desarrollo social. 

• Aportar información de actividades para los manuales de organización y de 

procedimientos de las áreas adscritas a la coordinación de desarrollo social, así como 

también aquellas disposiciones administrativas que señalen otros Ordenamientos 

Legales y Administrativos Aplicables. 
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• Validar los proyectos y acciones a realizar en cada.uno de los programas que realicen 

las áreas pdscritas a la dirección y supervisar la ejecución de cada una de ellas, qSÍ 

como también informar al Presidente municipal sobre sus avances y proponer a su 

consideración aquellos que resulten estratégicos para el gobierno municipal en su 

conjunto. 

• Desarrollar Actividades administrativas de la Coordinación. 

• Elaborar Informe mensual de Actividades de la Coordinación de Desarrollo Social 

para subir a la plataforma del portal de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 72 

Autoridad: 

Coordina a: 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

COORDINADOR DE DESARROLLO -SOCIAL 

, 
CARDE NAS 
PRO&RE50 Y BIENESTAR, 
~O~Jüj'o fU4 • 

COORDINADOR DE DESARROLLO 
SOCIAL 

• Jefe de departamento de 
organización social. 

Perfil de Puesto 

• Ingeniería civil , 
• lng. eléctrico, lng. Petrolero o 
• Carrera a fin . 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 

• Responsable 

. Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN DE DESARROLLO. 
SOCIAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
Identificación: ORGANIZACIÓN DE 

DESARROLLO SOCIAL 

Reporta a: Subdireccion de Ordenamiento 
Te rrito ria l. 

FUNCIONES BÁSICA: 

Fomentar la Integración y funcionamiento de las organizaciones de participación ciudadana con 

los diversos sectores y vecinos de las diversas localidades del municipio, mismo serán las bases 

para dar a conocer las obas y acciones del gobierno municipal. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Organizar rutas de calendarios de Asambleas Comunitarias de las localidades del 

municipio por zonas, para iniciar el proceso de asambleas de elección de Representantes 

de Ramo 33 y Priorización de Obras, así como la integración de los comités de obra, 

electos democráticamente en asamblea constitutiva . 

• Realiza entrega de invitaciones para convocar a los representantes del ramo general 33 

de las comunidades a asamblea para la validación de las obras y elección de las vocalías 

de control y vigilancia; 
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• Organizar, promover y difundir la .obra pública realizada . por el gobierno en las 

comunidades para una mejor aceptación y aprovechamiento; 

• Recibir las demandas ciudadanas de las comunidades por parte de los Representantes 

del Ramo General 33 y Delegados Municipales para generar una base de datos. 

• Salir a las comunidades a realizar asambleas comunitarias para elección de los 

represe~tantes del ramo general 33 y priorización de la~ obras, así como la integración 

de los comités de cada una de las obras validadas por el Consejo de Desarrollo 

Municipal. 

• Elaborar invitación y realizar entrega a delegados y Representantes del Ramo 33, para 

que asistan al evento del CDM (Consejo de Desarrollo Municipal) donde se validaran y 

se darán a conocer a las comunidades beneficiadas las obras autorizadas con recursos 

del Ramo 33. 

• Elaborar invitaciones y realizar entrega a delegados y Representantes del Ramo 33 

para convocar a asambleas en sus localidades para la integración del comité de las 

obras validadas por el CDM (consejo de desarrollo municipal); 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

~ 

CARDENAS· . 
PROGRESO Y BIENESTAR 

"" ...... ~,.tl·Jftol 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN DE DESARROLLO 
SOCIAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
Autoridad: ORGANIZACIÓN DE 

DESARROLLO SOCIAL 

• A toda persona perteneciente al 
Coordina a: departamento de organización 

social. 

Perfil de Puesto 

• Ingeniería civil, 

• lng. eléctrica, 
Escolaridad: • lng. Petrolero o 

• Carrera a fin . 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 

• Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

COORDINADOR DE DESARROlLO URBANO 

~ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEIIESTAR 

... .,._ .... ~"""'- l'f'l-1 • :ot:ll• 

IDENTIFICACIÓN: COORDINADOR DE 
DESARROLLO URBANO 

REPORTA A: 
Subdirección de Ordenamiento 

Territorial . 

FUNCIONES BÁSICAS 

• Proporcionar en forma ordenada la información básica de la organización y 

funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada Para lograr el 

aprovechamiento y desarrollo de las funciones encomendadas. 

FUNCIONES GENERALES: 

• Promover, coordinar y fomentar la construcción, el mejoramiento, regeneración y 

rehabilitación de viviendas y conjuntos urbanos. 

• Promover proyectos de vivienda y desarrollo, respetando en todo momento la 

normativídad aplicable. 

• Gestionar ante los gobiernos federal y estatal e instituciones privadas las aportaciones 

para desarrollar proyectos de vivienda. 

• Coordinar con las instituciones del sector privado y social que tengan interés en la 

atención de la problemática de la necesidad de vivienda. 

• Promover la participación organizada de los interesados para su integración de los 

diversos programas del instituto y realizar el registro, control y evaluación de las 

diferentes organizaciones que se constituyan para ello. 
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• Establecer programas de rehabilitación de viviendas ruinosas y de ocupación de 

aque.llas que se encuentran en malas condiciones par.a ser habitadas. 

• Coordinar los programas de suelo y vivienda social a través del mismo instituto que 

promueve en el municipio. 

• Elaborar programas y proponer proyectos de vivienda al Presidente Municipal que 

beneficien a la sociedad. 

• Verificar la normatividad aplicable a los programas de viviendas para que se cumplan 

ordenadamente. 

• Verificar que el personal del instituto de cumplimiento con las disposiciones 

establecidas. 

• Coordinarse con las Dependencias, Entidades y Organismos Estatales, Federales, 

Públicos, Privados que intervengan en el desarrollo urbano. 

• Coordinarse con las dependencias, entidades y organismos estatales, federales , 

públicos, privados que intervengas en el desarrollo urbano. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

COORDINADOR DE DESARROLLO URBANO 

COORDINADOR DE 

, n• · 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR • 

... ft-o~UU·~ 

DESARROLLO URBANO 

• Auxiliares 

Perfil de Puesto 

• Licenciatura en arquitectura, 
• Ingeniería civil o 
o Carrera a fin. 

Competencias Específicas : • Liderazgo . 
• Trabajo en equipo . 

• Responsable 
• Organizado 

Habil idades Humanas: • Pro positivo 
o Ética Profesional 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: 

.... 
CARDE NAS 
PI\OGRESO Y BIENESTAR 

--·---"""--"t11•#dof 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA ÚNICA . . . 

Identificación: 

Reporta a: 

. FUNCIÓN BÁSICA: 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
VENTANILLA ÚNICA 

Subdirector de Normatividad 

Vigilar la correcta prestación de los servicios públicos municipales correspondientes al 

departamento, tales como permisos, licencias y usos de sellos correspondientes al 

territorio del municipio de H. Cárdenas, Tabasco, y formar el sistema administrativo que 

reúne el mayor número posible de las entidades del sector público municipal, además de 

supervisar que la gestión , tramites y resolución integral de solicitudes, licencias permisos, 

autorizaciones o concesiones, se encuentren en orden y el conjunto de actos y 

procedimientos por medio de los cuales, las autoridades del estado y del en el ámbito de 

sus respectivas competencias, supervisan .que la gestión y actividad de ordenamiento 

territorial y de desarrollo urbano y rural se lleven a cabo de acuerdo con lo dispuesto por 

la ley de ordenamiento sustentable del territorio del estado, los programas y reglamentos 

y demás ordenamientos jurídicos y administrativos aplicables. 

FUNCIONES GENERALES: 

De acuerdo con la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de 

Tabasco, en su capítulo XX, Artículo 277, al área de Ventanilla Única le corresponde el 

despacho de los siguientes asuntos: 

El jefe de Ventanilla Única del Instituto tendrá las siguientes funciones: 

• Supervisar de Obras del Sector Público y Privado. 

l. Construcciones sin reglamentar. 

11. Alineamientos. 
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111. Ocupaciones de la ,vía pública. 

IV. Daños a. la vía pública. 

• permisos y licencias según sea el caso. 

l. De construcción o remodelación de obras públicas o privada . 

11. Alineamientos. 

111. Factibilidad de uso de suelo. 

IV. Asignación de número oficial. 

V. subdivisión de lotes. 

tF 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEHESTAR 

............. loCI~ :t~ •JO" 

• Elaborar y proponer al subdirector de normatividad el programa anual de su área, así 

como recepcionar, gestionar, y dar seguimiento de los principales servicios y trámites 

de la Administración Pública Municipal. 

• Proponer a su jefe inmediato, y en su caso, organizar la apertura y funcionamiento 

de las CITA que requiera la Administración Pública Municipal, en atención a la 

demanda ciudadana. 

• Coordinar, Regular, Supervisar y Desarrollar el Sistema de Apertura Rápida de 

Empresas Brindar asesoría, orientación, y capacitación a los empresarios para la 

apertura de las mismas y desarrollo de las actividades económicas en el Municipio. 

• Proponer a la subdirección normativa, las medidas necesarias que reduzcan los 

costos que imponen las disposiciones administrativas, y los que se derivan del 

proceso de apertura y funcionamiento de las empresas como medida para impulsar 

la productividad y competitividad del Municipio. 
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"' CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

• Diseñar y establecer un sistema de capt1..1ra de recomendaciones, quejas y 

solicitudes ciudadanas en materia de trámites y servicios. 

• Proponer las acciones para eficientar la coordinación , control, enlace y supervisión 

de los CITA, con las dependencias responsables del otorgamiento de licencias o 

permisos municipales. 

• Atender y orientar a la ciudadanía con oportunidad y eficiencia, sobre la información 

que se le solicite, además de laborar informes sobre el estado que guarda la 

ventanilla única del Municipio y demás inherentes a sus funciones, así como las que 

le sean asignadas en otros ordenamientos y por el subdirector. 

• brindar orientación, asesoría y gestión a los particulares respecto de los trámites 

requeridos para la instalación , apertura, operación y ampliación de nuevos negocios 

que no generen impacto regional. 

• Desarrollar e implementar programas, proyectos y actividades que fomenten 

el desarrollo de los sectores económicos secundarios y terciarios y emprendedores. 

• Participar, proponer, promover y aplicar las acciones de simplificación 

administrativa, en coordinación con las áreas competentes, con la finalidad 

de agilizar los trámites de las unidades económicas en cárdenas tabasco. 

• Garantizar el otorgamiento de licencias referentes a: licencia de 

funcionamiento, visto bueno de protección civil, cédula de evaluación 

ambiental y cédula informativa de zonificación ; siempre y cuando se cumplan 

con los requerimientos de ley. 
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Obtener y entregar las licencias de funcionamiento, una vez cumplidos los requisitos . 

de ley. 

• Identificar el inmueble relacionado con las autorizaciones y licencias mencionadas 

dentro de su contexto urbano o rural, otorgando la consiguiente protección a sus 

titulares respecto de la legalidad de la acción u obra de desarrol lo inmobiliario que 

va a realizar. 

• Apoyar la planeación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos. 

• Controlar que toda acción , obra, servicio o inversión en materia de Desarrollo 

Urbano, sea congruente con la presente Ley y los Programas aplicables. 

• Señalar las limitaciones, restricciones o alineamientos que, a cada área o predio, le 

disponen la presente Ley o los programas aplicables. 

• Evitar el establecimiento de Asentamientos Humanos irregulares, fraccionamientos 

y condominios al margen de la Ley. 

• Señalar el aprovechamiento y aptitud del suelo de acuerdo con la legislación y 

programas aplicables y conservar y mejorar el patrimonio histórico, artístico, 

arquitectónico y cultural. 
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Manual de Organización 

·DESCRIPCIÓN DE PUESTO: 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA ÚNICA 

Autoridad: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

VENTANILLA ÚNICA 
., Asistente Técnico 1 y 11 

Coordina a: • Inspector de Campo 1, 11 y 111 

Perfil .de Puesto 
• Licenciatura en ingeniería de la 

construcción, 
Escolaridad: • Arquitecto o 

o Carrera a fin. 

Competencias Específicas : 
e Facilidad de palabra. 
• Liderazgo . 

• Responsable 
Habilidades Humanas: • Organizado 
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FORMALIZACIÓN 

AUTORIZÓ 

C. NINFA HERNÁNDEZ OSORIO 

SECRETARIA DEL HONORABLE 
AYU NTAMIENTO 

\ \.,\\ vo. BO. ~V 

, J'-'v 
,JU 

. / 
LIC. OVIDIO RGÓRÍGUEZ LÓPEZ 

// 
CONTJ~'l/QR MUNICIPAL 
~/ /V 

y 

ACTUALIZÓ 

~------ -~ 
e~~ 

/ 

M.D.--JXGUSTÍN CORNELIO MARÍ 
/ , 

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 

REVISÓ 

LIC. RUBÉN BR(NDIS'GONZÁLEZ 
/' , 

DIRECTOR DE ASU,TOS JURIDICOS 

/ 
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CARDE . AS 
PROGRES~O "Y BI:E·N.E.STAR 

·GOBI-ERNO M.UNICIPAL 20'21 - 2.024 
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. 2021-:2024 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, 
CULTURA Y RECREACIÓN 

(t 

IJil 
.atll 

CARDE NAS 
PROGRESO Y 91EHESTAR 

C.001("-..0W\.1~1.1~' ·~::c 
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El manual de organización es un documento de control administrátivo que tiene 

como propósito, orientar al personal de la Dirección de Educación, Cultura y 

Recreación en la ejecución de las labores asignadas a cada órgano administrativo; 

así mismo, delegar y delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar 

omisiones; además, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluación y 

seguimientos de. los objetivos institucionales. 

Este parte de los objetivos fijados y las políticas implantadas para lograrlos, señala 

la consecuencia lógica y cronológicas de una serie de actividades, traducidas a un 

procedimiento determinado, indicando quien lo realizará, que actividades han de 

desempeñarse y la justificación de todas y cada una de ellas, de tal forma que 

constituyan una guía para el personal. 

Está dirigido a todos los servidores públicos de la dirección que deseen conocer el 
. . 

funcionamiento organizacional, pero primordialmente al personal de nuevo ingreso, 

como un medio de integración y orientación para facilitarle su incorporación a las 

distintas funciones operacionales que ejecutará. 
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OBJETIVO 

<1 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

CooefOUoOC>WUWtC'IP>\l 2021 •~!~ 

Conocer la ·estru.ctura orgánica, así como la responsabilidad y. los canales de 

comunicación que permitan la funcionalidad administrativa de la Dirección de 

Educación, Cultura y Recreación del H. Ayuntamiento de Cárdenas, Tabasco, 

dentro de las facultades que a esta dirección le son delegadas. 

ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

La Dirección de Educación, Cultura y Recreación (DECUR) se creó en base al 

artículo 73 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada 

en diciembre del 2003. En la Ley Orgánica se establece que, para el estudio, 

planeación y despacho de los negocios en las diversas ramas de la administración 

municipal, se prevé una estructura de 16 dependencias administrativas, entre las 

cuales se encuentra la DECUR. Anteriormente, los asuntos de esta dirección se 

atendían por medio de tres coordinaciones: Educación, Deportes y, Cultura y 

Recreación , las cuales reportaban directamente a la Presidencia. 

En la publicación del Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre 

y Soberano de Tabasco del 29 de octubre del 2008, en el suplemento 6902 G, por 

acuerdo de Cabildo en Sesión Cuarenta y Seis, de fecha 24 de octubre del 2008, y 

con fundamento en lo dispuesto en los artículos 115, fracción 11 de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fracción XI , 47, 52, 54, 71 y demás 

relativos de la Ley Orgánica de los municipios del Estado de Tabasco; se aprobó el 

acuerdo de la creación del Instituto Municipal del Deporte de Centro, como órgano 

desconcentrado de la administración pública municipal, el cual esta sectorizado a la 

Dirección de Educación, Cultura y Recreación. 
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El fundame.nto · legal de la Dirección ·de Educación, Cúltura · y Recreación se 
encuentra sustentado en el siguiente marco normativo: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
• D.O. 05-11-1917 y sus Reformas 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
• P.O. 5-IV-1919 y sus reformas 

Leyes : 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
• Ley de Educación del Estado de Tabasco 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Tabasco 
• Ley de Educación del Estado 

• Ley General de Educación 
• Ley de Fomento para la lectura y el libro 

• Ley General de Bibliotecas 

• Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Públicos 

Acuerdo publicado en el Periódico Oficial el 29 de octubre de 2008: 

• Acuerdo por el que se crea el Instituto Municipal del Deporte de Centro, 
como Órgano Desconcentrado de la Administración Pública Municipal, el 
cual estará sectorizado a la Dirección de Educación, Cultura y Recreación. 
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Desarrollar proyectos educativos, culturales y deportivos, capaces de atender las 

necesidades sociales reales del Municipio de Cárdenas, a través de actividades 

estratégicas que fortalezcan la formación integral de sus niños y jóvenes, la 

preservación de las tradiciones y el buen uso del tiempo libre, en el cumplimiento 

de lo que mandata la ley orgánica municipal del estado de Tabasco. 

VISIÓN 

Ser una Dirección que impulse el desarrollo de capacidades y habilidades de los 

habitantes de Cárdenas, permitiendo la integración proactiva de niños y jóvenes en 

el desarrollo de su formación integral, su participación en la sociedad del 

conocimiento, la apreciación artística, la preservación y divulgación de tradiciones, 
• o • 

la cultura y la integración familiar con un . impacto positivo en el desarrollo 

sustentable de la comunidad . 
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De acuerdo con la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 85, 

al Director de la Casa de la Cultura "Carlos Pellicer Cámara" le corresponde el 

despacho de los siguientes asuntos: 

• Artículo 85. Corresponderá a la Dirección de Educación, Cultura y 

Recreación el despacho de los siguientes asuntos: 

l. Proponer al presidente municipal, las políticas y programas municipales en 

materia educativa, cultural y de recreación, así como ejecutar los programas 

aprobados en estas áreas; 

11. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educación que se ofrezca en el 

Municipio; 

111. Mantener por sí o en coordinación con los gobiernos Federal y Estatal 

programas permanentes de educación para adultos, de alfabetización y 

demás programas especiales; 

IV. Vigilar en el ámbito municipal, la aplicación de los artículos 3 y 23 de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislación 

reglamentaria; 

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinación en materia 

educativa, artística, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el 

gobierno del Estado; 

VI. Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, 

teatros, centros de investigación artística, establecimientos de libros y 

objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad 

del Municipio, así como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura; 

VIL Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio; 
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VIII. En coprdinación con las instaflcias educativas del Munjcipio, y en el seno del 

Consejo Municipal de Participación Social .en la Educación, establecer un 

sist~ma de reconocimientqs y/o estímulos a los . estudiantes con mejor. 

aprovechamiento, así como por sus inventivas; 

IX. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que 

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, 
CULTURA Y RECREACIÓN 

( Dkector "8" 

( Suhdkector "8" 

Coordinador Coordinador 
"B" de 

Asuntos 
Educativos 

Coordinador 
"8" de Asuntos 

Culturales 

Coordinador 
"B" de 

Asuntos 
Artísticos 

"B" de 
Asuntos 

Deportivos 

~ 
Jefe de 

Departamento 
"8" de 

Deportes 
Zona Rural 

Jefe de Área 
"B" del 

Instituto del 
Deporte 

1 

1 
Jefe de 

Departamento 
"B" de 

Deportes 
Zona Urbana 

1 

1 

Encargado 
del Deportivo 

La Ceiba 

Encargado 
del Deportivo 

Domingo 
Colín 

Coordinador 
"B" de 

Bibliotecas 
Públicas 

Jefe de Area 
"A" de la 
Biblioteca 

Urbana 

Jefe de Jefe de 
Departamento Departamento 
"8" Casa de "B" Centro 

la Cultura Cultural 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Identificación DIRECTOR · 

Reporta a: Presidenta Municipal 

FUNCIONES BASICAS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, 
CULTURA Y RECREACIÓN 

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal 

.UBICACIÓN~ Casa de Cultura "Carlos Pellicer· Cámara" 

·a (f-· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

c;.oo.IOIHO WIIII(ICIN.l 2.01) • :t%12~ 

Objetivo: Ejecutar y coordinar las acciones para el desarrollo integral del 

Municipio y vigilar la correcta prestación de los servicios de educación, Cultura y 

Recreación en el municipio, así como todo lo que le confiere la Ley Orgánica de los 

Municipios del Estado de Tabasco. 

l. Proponer al presidente municipal, las políticas y programas municipales en 

materia educativa, cultural y de recreación , así como ejecutar los programas 

aprobados en estas áreas; 

11. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educación que se ofrezca en el 

Municipio; 
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11 1. . Mantener por sí o en _coordinación con los gpbiernos Federal y Estatal 

programas permanentes de educación para .adultos, de alfabetización y 

demás programas e~peciales ; 

IV. Vigilar en el ámbito municipal, la aplicación de los artículos 3 y 23 de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislación 

reglamentaria ; 

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinación en materia 

educativa, artística, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el 

gobierno del Estado: 

VI. Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, 

teatros , centros de investigación artística, establecimientos de libros y 

objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines 

propiedad del Municipio, así como promover la apertura de nuevas fuentes 

de cultura; 

VIl. Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el 

Municipio; 

. VIII. En coordinación con las instancias educativas del Municipio, y en el seno 

del Consejo Municipal de Participación Social en la Educación, establecer 

un sistema de reconocimientos y/o estímulos a los estudiantes con mejor 

aprovechamiento, así como por sus inventivas; 

IX. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que 

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

dDII 
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Autoridad: DIRECTOR DECUR MUNICIPAL 

• Subdirección 
Coordina a: • Jefes de Departamento 

• Coordinador de Administración . 

Áreas de Coordinación 
Internas Externas 

• Subdirección 

• Centro Cultural 

• Casa de la Cultura Todas las dependencias que integran 
• Asuntos Educativos la Administración Pública Municipal. 

• Bibliotecas 
• Asuntos Artísticos 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: Licenciaturas, Bachiller 

Facilidad de palabra. 
Liderazgo. 

Competencias Específicas: 
Comunicación asertiva. 
Trabajo en equipo. 
Resolución de conflictos. 
Analista de asuntos jurídicos. 

Responsable 

Habilidades Humanas: Organizado 
Pro positivo 
Ética Profesional 
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD 

• Subdirector 
• Coordinador de Asuntos Deportivos 
• Coordinador de Asuntos Educativos 
• Coordinación de Asuntos Culturales 
• Coordinador de Asuntos Artísticos 
• Coordinador de Bibliotecas Públicas 
• Jefe de Departamento Casa de la Cultura 
• Jefe de Departamento Centro Cultural 

PUESTO: Subdirector de Educación, Cultura y Recreación 
· UBICACIÓN. Oficinas de la Dirección de Educación, Cultura y Recreación 
JEFE INMEDIATO: Director de la DECUR 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Identificación SUBDIRECTOR 

Reporta a: Director 

6-· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

0000;110WV1t~AL tU., • :O!I 

• Participar en la formulación de propuestas al Presidente Municipal, las 

políticas y programas municipales en materia educativa, cultural y de 

recreación , así como ejecutar los programas aprobados en estas áreas; 

• Apoyar en la planeación, desarrollo, dirección y vigilancia de la educación 

que se ofrezca en el Municipio; 

• Coadyubar en el mantenimiento por sí o en coordinación con los gobiernos 

Federal y Estatal programas permanentes de educación par~ adultos, de 

alfabetización y demás programas especiales; 

• Participar en la vigilancia en el ámbito municipal, la aplicación de los artículos 

3 y 23 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y de su 

legislación reglamentaria; 
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H. AY\J..,'TAM)~TO OONSTITUCID.NAL 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS· 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

. 2021 - 2024 

;t 

CÁRDENAS 
. PROGRESO Y BIENESTAR 

GOt.OtiO '"Y""CI"-1. 1:11:1 • U.:~ 

• Participar en el s~guimiento a los convenios de coordinación en. materia 

educativa, artística, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el 

gobierno del Estc;tdo; 

• Incidir en el fomento, dirección, vigilancia y conservación de las bibliotecas, 

museos, hemerotecas, teatros, centros de investigación artística, 

establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y 

establecimientos afines propiedad del Municipio, así como promover la 

apertura de nuevas fuentes de cultura; 

• Participar en la coordinación , fomento y dirección de eventos o programas 

deportivos en el Municipio; 

• Contribuir a la coordinación con las instancias educativas del Municipio, y en 

el seno del Consejo- Municipal de Participación Social en la Educación, 

establecer un sistema de reconocimientos y/o estímulos a los estudiantes con 

mejor aprovechamiento, así como por sus inventivas; 

• Coordinar y supervisar conjuntamente con el director de Educación, Cultura 

y Recreación, los proyectos de las diferentes coordinaciones y 

departamentos; 

• Implementar soluciones a las situaciones que se presentan en ausencia del 

director de Educación, Cultura y Recreación; 

• Representar al director de Educación, cultura y Recreación, ante diversas 

instancias de gobierno cuando coincidan las actividades; 

• Guiar y coordinar las diversas áreas cuando el director de Educación Cultura 

y Recreación, no se encuentre presente; 

• Vigilar que se dé cabal cumplim~ento a la programación proyectada. 

• Proponer alternativas o cambios que redunden en una mejor presentación 

y/o entrega de trabajos encomendados; 

• Las demás que se atribuyen expresamente en las leyes, reglamentos y las 

que les encomiende directamente el, director de Educación Cultura y 

Recreación; 
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HONORABLE A YUNT AMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUC.ACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

20~1 - 2024 

DESCRIP<;;IÓN DE PUESTO 

. 

d 

llfJ 
Ball 

. CARDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

~O'IfOWIJIICIQI'lU.:tfl1 ,;:t!l 

Autoridad: SUBD'IRECTOR DECUR MUNICIPAL 

Coordina a: • Auxiliar Administrativo . 

Areas de Coordinación 
Internas Externas 

Auxiliar Administrativo 

Perfil de Puesto -. ' 

Escolaridad: • Licenciaturas . 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 
• Analista de asuntos jurídicos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Prepositivo 

• Ética Profesional 
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HONORABLE A YUNT AMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL -DE ORGANIZACIÓN CARDE NAS 
2021 - 2024 PROGRESO Y BIENESTAR 

H. AY~N'r.VA IENTO CO~ctONAL 

C,:..RD-Et.:AS!A.SI-.SCO 
:018·Wl1 

Puesto: Coordinador de Asuntos Deportivos 
Ubicación: Unidad Deportivo la Ceiba 

Jefe Inmediato: Director de la DECUR · 

Descripción de Funciones 

Identificación: · 
COORDINAOO'R DE. ASUNTOS 

. . DEPORTIVOS ' · . 
y. 

Reporta a: Director de la DECUR Municipal 

~I(JI;WQVUIII!Ohl. ~Dt' ·~:.t 

• Apoyar y participar en la coordinación, fomento y dirección de eventos o 

programas deportivos en el Municipio; 

• Encargado de la elaboración, supervisión y control de los programas 

deportivos. 

• Dirige y coordina las actividades de los administradores de las unidades 

deportivas (Unidad Deportivo la Ceiba y Unidad Deportiva Domingo Collin). 

• Diseñó de políticas y estratégicas en materia deportiva: 

• Gestiona apoyos (material e infraestructura deportiva) a nivel municipal, 

estatal y federal , a fin de mejorar las prácticas deportivas. 

• Coordina los trabajos del personal asignado al área deportiva. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 

2021 - 2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

11 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

G:)t,ICAAIOWI.l•tQP.tJ. 2:011 ·~• 

AUTORIDAD: COORDINADOR.DE·ASUNTOS 
DEPORTIVOS 

• Jefe de áreas 

COORDINA A : • Administradores 
• Instructores 

Areas de Coordinación 
Internas Externas 

• Jefe de áreas 
• Administradores 
• Instructores 

· . . Perfil de Puesto 

Escolaridad: • Licenciaturas 
• Bachillerato 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Com petencias Específicas: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 
• Analista de asuntos jurídicos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 

• Prepositivo 
• Ética Profesional 
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H. A'f\.INT.W!mtTO CC!te"TITliCION.#.L 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE.EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 - 2024 . 

Puesto: Jefe de Departamento de· Deportes Zona Rural 

Ubicación: Unidad Deportivo la Ceit>a · 

Jefe Inmediato: Coordinador de Asuntos Deportivos 

Descripción de Funciones 

• Supervisa y controla al personal adscrito al departamento a su cargo; 

~ -· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

~~tii'AI.Dl' ·2~· 

• Supervisa el adecuado mantenimiento de las instalaciones de las unidades 

deportivas en la zona rural ; 

• Determina acciones que permitan la conservación y el buen funcionamiento 

de las áreas deportivas en las zonas rurales del municipio de Cárdenas. 

• Las demás que le encomiende expresamente el Coordinador de Asuntos 

Deportivos y el Director de DECUR Municipal. 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

.. 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD: 

DEPORTES ZONA RURAL 

• Jefe de áreas 

COORDINA A: • Administradores 

• Instructores 

Areas de Coordinación 
Internas Externas 
• Jefe de áreas 
• Administradores 
• Instructores 

... Perfil de Puesto 

• Licenciaturas 
Escolaridad: • Bachillerato 

• Carrera Técnica 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

M.AY'UNT~J!EN'!i'000h"STl'l\..'CICNAt, · 
~CE.NASi~ 

2021-2024 
~~1!~\ 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas : • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 
• Organizado 

Habilidades Humanas: • Pro positivo 
• Ética Profesional 
• Honestidad 

Puesto: Jefe de Departamento de Deportes Zona Urbana 

Ubicación : Unidad Deportivo la Ceiba 

Jefe Inmediato: Coordinador de Asuntos Deportivos 

Descripción de Funciones 

• Supervisa y controla al personal adscrito al departamento a su cargo; 

.d 

IJU 
1111 

CARDEN AS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~MIJMIC~:li2\·:C:• 

• Supervisa el adecuado mantenimiento de las instalaciones de las unidades 

deportivas en la zona urbana; 

• Determina acciones que permitan la conservación y el buen funcionamiento 

de las áreas deportivas en las zona urbana del municipio de Cárdenas. 

• Las demás que le encomiende expresamente el Coordinador de Asuntos 

Deportivos y el Director de DECUR Municipal. 
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·HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE·CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN · 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO . . . 

PDII 
·CARDENAS. 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~t.A,IIttQPM.1ft)•201' 

AUTORJDAD: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

DEPORTES ZONA URBANA 

• Jefe de áreas 

COORDINA A: • Administradores 
• Instructores 

Áreas de Coordinación 
Internas Externas 

• Jefe de áreas 
• Administradores 
• 1 n stru cto res 

Perfil de Puesto 

• Licenciaturas 
Escolaridad: • Bachillerato 

• Carrera Técnica 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas:. • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 

• Responsable 
• Organizado 

Habilidades Humanas: • Prepositivo 

• Ética Profesional 
• Honestidad 
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HÓNORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN,.CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN CARDE NAS 
H •• AY"r...?w"TA.."AlE.'ltOCONS'm'\..ICIO.'.:Al 

c.M.RPf_t<o:A$T/o.8ASOO 
~t!-&l 

2021 -2024 

Puesto: Coord inación de Asuntos Educativos 
Ubi~ación: Oficinas de la Dir~cción de Educación, Cultura y Recreación 
Jefe lnm'ediato: Director de la DÉCUR · 

Descripción de Funciones: 

PROGRESO Y BIENESTAR 
GOOONO...VIollttt'Al U.2.) ·~Z" 

.. Identificación COORDINADOR. DE ASUNTOS .. 

' 
EDUCATIVOS . 

Reporta a: Director 

• Dar seguimiento a los convenios de coordinación en materia educativa, 

artística, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el gobierno del 

Estado; 

• Dirige, coordina y evalúa cada una de las funciones del departamento, así 

como proponer y crear acciones encaminadas a mejorar el servicio del 

mismo; 

• Cumplir con las metas propuestas por las distintas institucio-nes educativas 

en el municipio, velando por una educación completa para los habitantes del 

municipio, basado en los estándares nacionales, haciendo que la cobertura 

educativa se cumpla en un 100% de la población estudiantil; 

• Coordina las actividades del personal a su cargo; 

• Organizar y coordinar cada uno de los eventos cívicos que se señalan en el 

calendario anual (desfiles conmemorativos al24 de febrero, 01 de mayo, 16 

de septiembre y 20 de noviembre); 

• Las demás que le encomiende expresamente el Director de la DECUR 

Municipal 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL:. DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

·MANUAL DE ORGANIZACIÓN .. 
2021 -2024 PROGRESO Y BIENESTAR 

~~2*21·::111lo& 

AUTORIDAD: 
COORDINADOR DE 

ASUNTOS EDUCATNOS 

COORDINA A: • Jefes de departamentos 

Areas de Coordinación 

Internas Externas 

• Eventos Cívicos 
• Secretarias 

Perfil de Puesto 

ESCOLARIDAD: • Licenciaturas, Bachiller 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 
• Comunicación asertiva . 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: • Trabajo en equipo . 
• Resolución de 

conflictos. 
• Analista de asuntos 

jurídicos. 

• Responsable 

HABILIDADES HUMANAS: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN CARDE NAS 
2021-2024 PROGRESO y· BIENESTAR 

. Puesto: Coordinador de Asuntos Cu lturales 

Ubica-ción: Oficinas de la DireGción de Educación, Cultura y Recreación . . . 
Jefe Inmediato: Director de la DECUR 

Descripción de Funciones 

Identificación: 

Reporta a: 

COORDINADOR DE ASUNTOS 
CULTURALES 

Director de la DECUR Municipal 

OQO,IQIH9 "'VII'ICIP.U.l0:0l • :C.:• • 

• Promover la formulación de propuestas al Presidente Municipal, las políticas 

y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreación, así 

como ejecutar los programas aprobados en estas áreas; 

• Participar en a la realización de proyectos culturales; 

• Promover y organizar diferentes eventos culturales (exposiciones artísticas, 

presentaciones de libros, obras de teatro, recitales musicales, etc.) y que 

contribuyan al enriquecimiento de la cultura del municipio; 

• Se coordina con el departamento de asuntos educativos a efectos de que 

se programen actividades culturales para darle realce a dicho evento; 

• Las demás que le encomiende el Director de la DECUR MunicipaL 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 - 2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

dDII 
CARD.ENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

~(IWIUMJC;IN.1.~11 • tU• 

AUTORIDAD: 
COORDINADOR DE ASUNTOS 

CULTURALES . . 

• Secretaria 
COORDINA A: • Auxiliares 

A reas de Coordinación 
Internas Externas 

1. Secretaria 
2. auxiliares 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . .. Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 
• Analista de asuntos jurídicos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 

• Ética Profesional 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 -2024 

Puesto: Coordinador de Asuntos Artísticos 

. Ubicación: Oficinas de _la Dirección de Educaciqn, Cultura y Recreación 
Jefe Inmediato: Director de la DECUR 

Descripción de Funciones 

1/ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,.,'·JW• 

Identificación COORDINADOR DE ASUNTOS 
ARTÍSTICOS 

Reporta a: Director 

OBJETIVO GENERAL 

Su objetivo principal es el de crear espacios sanos y de aprovechamiento del tiempo 

libre para nuestros niños y jóvenes, así como rescatar y fortalecer nuestro legado 

cultural. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

• Revisar y ejercer dando seguimiento, en su caso, los convenios de 

coordinación en materia educativa, artística, cultural y deportiva que celebre 

el Ayuntamiento con el gobierno del Estado; 

• Que los eventos progr~mados se cumplan en tiempo y forma en un 100%, 

desde la definición del contenido de los eventos a realizar hasta la conclusión 

del mismo; 

• Las demás que le encomiende expresamente el Director de la DECUR 

Municipal. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITl:JCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

.2021 - .2024 

[)ESCRIPCIÓN DE Pl)ESTO 

t; 

a 
DIJ · 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

to:IOJO,.OWIII IC:I~:tO:I•:O:• 

Autoridad: COORDINADOR DE ASUNTOS 
ARTÍSTICOS 

• Promotor artístico cultural 
• Auxiliar 

Coordina a: • Secretaria 
• Grupos artísticos 

· .. . Áreas de Coordinación . 
Internas Externas 

• Promotor artístico cultural 
• Auxiliar 
• Secretaria 
• Grupos artísticos 

Perfil de Puesto 

Escolaridad: • Licenciaturas, Bachiller 

• Facilidad de palab~a . 
• Liderazgo . 

Competencias Específicas: • Comunicación asertiva . 

• Trabajo en equipo . 
• Resolución de conflictos . 
• Analista de asuntos jurídicos . 

• Responsable 

Habilidades Humanas: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS · 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

H. A'fl».'TM.1'ENTO COtiS'nTUCtONN. 
. . 2021 .- 2024 

CAI\t'tEN~ j ;.fMSCO 
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Puesto: Coordinac ión de Bibliotecas Públicas 

.UBICACIÓN: Bibli~teca Pública "Rafael Domínguez Gamas" 

JEFE INMEDIATO: Director de la DECUR 

Descripción de Funciones 

Identificación:· COORDINADOR DE BIBLIOTECAS 
PÚBLICAS 

···. 

Reporta a: Director de la DECUR Municipal 

• Impulsar el fomento, dirección , vigilancia y conservación de las bibliotecas, 

museos, hemerotecas, teatros, centros de investigación artística , 

establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y 

establecimientos afines propiedad del Municipio, así como promover la 

apertura de nuevas fuentes de cultura; 

• Dirige y coordina las actividades técnicas y administrativas de una biblioteca 

o. centro de información y _documentación; 

• Orienta a los usuarios en el manejo y uso de las fuentes de información. 

• Supervisa las tareas del personal a su cargo; 

• Coordina el inventario general de los bienes de las bibliotecas o centro de 

información y documentación; 

• Promueve programas de adiestramiento para el personal a su cargo; 

• Elabora el proyecto de las necesidades de las diversas; 

• Promueve planes de información para los usuarios, a fin de aumentar el 

número de lectores; 

• Elabora y modifica reglamentos de las bibliotecas; 

• Diseña programas técnicos de orientación al público, respecto al contenido 

del material bibliográfico existentes en las bibliotecas. 

• Las demás que le encomiende expresamente el Director de la DECUR. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONS·TITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN D5 EDUCACIÓN, CULTURA Y -RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 - 2024 

~ 

.CARDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~..,,.~to:.l•W• 

AUTORIDAD: 
COORDINADOR BIBLIOTECAS 

PÚBLICAS 

• Jefe Área Bibliotecas Urbanas 

• Secretarias 

COORDINA A : • Encargados de Bibliotecas 
• Módulo de Información 
• Auxiliares 

AREAS DE COORDINACIÓN 
INTERNAS EXTERNAS 
• Jefe Área Bibliotecas Urbanas 
• Secretarias 
• Encargados de Bibliotecas 
• Módulo de Información 
• Auxiliares 

PERFIL DE PUESTO 

ESCOLARIDAD: • Licencia tu ras 
• Bachillerato 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: • Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 

• Resolución de conflictos . 
• Analista de asuntos jurídicos . 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA-Y RECREACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2Q21- 2024 

Puesto: Jefe de Departamento Casa de Cultura 
Ubicación: Oficinas de la Dirección de Educación, Cultura y Recreación 

Jefe Inmediato: Director de la DECUR · · · 

Descripción de Funciones: 

·fjg 
811 ¡; 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~·tJlHOWU*'I!~•I.u::u·m• 

. Identificación JEFE DE DEPARTAMENTO CASA 
! DE LA CULTURA . 

Reporta a: Director 

• Organiza, preserva, conserva diferentes actividades y acciones que en 

materia de cultura se realiza en la institución en base a un plan normativo del 

municipio y el estado; 

• Realiza trabajos de investigaciófl que tienden a la preservación, rescate, 

revaloración y difusión del patrimonio cultural y artístico del municipio. 

• Integra grupos artísticos-culturales que realicen espectáculos en las áreas de 

danza,-teatro, plásticas y música; 

• Crear mecanismos que posibilitan crear trabajos literarios, ensayos de 

investigación realizados en el municipio; 

• Organiza y ejecuta las capacitaciones al personal docente en sus áreas 

respectivas; 

• Atender las necesidades de las diferentes casas de culturas de nuestros 

municipios (Casa de Cultura de la Villa y Puerto Sánchez Magallanes y Casa 

de Cultura de la Villa Benito Juárez); 

• Las demás que le encomiende expresamente el Director de DECUR 

Municipal. 
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AUTORIDAD: . 

COORDINA A : 

~021 - 2024 

• 

Areas de Coordinación 

PROGRESO Y BIENESTAR 
oooi(JII-ow•.a,..a. 2.011 -~:• 

JEFE DE 'DEPARTAMENTO 
CASA DE lA CULTURA 

Jefes de Área 

,. ,. 

Internas Externas 
• Casas de Cultura Villa y 

• Asistente administrativo Puerto Andrés Sánchez 
• Docentes Magallanes 
• Secretarias • Villa Benito Juárez 

: Perfil de Puesto ·. 

ESCOLARIDAD: • Licenciaturas, Bachiller 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 
• Comunicación asertiva . 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: • Trabajo en equipo . 
• Resolución de 

conflictos. 
• Analista de asuntos 

lurídicos. 

• Responsable 

HABILIDADES HUMANAS: • Organizado 
• Pro positivo 
• Ética Profesional 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021 - 2024 . 

Puesto Jefe de Departamento Centro Cultural. 
Ubicación. Calle. Manuel Leyva esquina Morelos Zona Remodelada 
Jefe Inmediato: Director de la DECUR · · 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

U. t'--CARDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

~III('> ...... Q ..._I,. Ul.l · ~:< 

·Identificación · JEFE DE DEPARTAMENTO CENTRO 
.CULTURAL · . 

... 

Reporta a: Director 

• Participar en el seguimiento a los convenios de coordinación en materia 

educativa, artística, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el 

gobierno del Estado; 

• Apoyar en la planeación, desarrollo, dirección y vigilancia de la educación 

que se ofrezca en el Municipio; 

• Coordinar las exposiciones de obras de diferentes artistas; 

• Coordinar el funcionamiento de la sala de artes; 

• Promover y difund~ la cultura y las artes; 

• Fomentar el hábito a la lectura; 

• Las demás que le encomiende el Director de la DECUR Municipal 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

AUTORIDAD: 
. 

COORDINA A: 

2021 - 2024 

Areas de Coordinación 
Internas 

• Asistente administrativo 

• Documentación, información y control 

• Fomento y difusión de la cultura y las artes 
• Fomento a la lectura 

Perfil de Puesto 

ESCOLARIDAD: 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: 

HABILIDADES HUMANAS: 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,.,, . ..,... 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
CENTRO CULTURAL 

• Jefes de Departamentos 

Externas 

• Licenciaturas, y 
técnicos 

• Facilidad de palabra . 
• Liderazgo . 
• Comunicación asertiva . 
• Trabajo en equipo . 
• Resolución de 

conflictos. 

• Analista de asuntos 
jurídicos. 

• Responsable 
• Organizado 
• Prepositivo 
• Ética Profesional 
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Aprobado en la Sala ·de Sesiones del Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional 
del Municipio Cárdenas, Tabasco, a_ los vTinti~cho días del mes de Feqrero del año 20~3. 

Lic. Alejandr (llénez Pérez 
Segundo Regidor y Snidico de hacienda 

aneth Ramos Collado 
Cuarta Regidora 

Lic. Valeria del Carme Guzmán Palma 
Tercera Regidora 

Lic. Da~ Fuerte 
Quinto Regidor 

En cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 47, 65 fracción 11 y 78 fracción IX de la Ley 
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco; en la Ciudad de Cárdenas, Tabasco, 
residencia oficial del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cárdenas, 
Tabasco, Promulgo el presente acuerdo a los veintiocho días del mes de Febrero del año 

2023. ( -

)~" t \ )-l 
\ 

Uf--' \ L ) (jJ.tl T1 
M.A .. P. aria Esther Zapata-Zapat<( 

'- _....P~identa Mttnicipal Constitucional 

_ _ ¡¡ 
1 li' f":-'''f EJARfÁ 

C. Ninfa J!iernández O~orio : •. ,ó MUNICIPAL 
Secretaria del HonorabiªWf.~~_i_eT~~ TRIENIO 2021_;2024 

Cárdenas Tabast$--" .~...,¡_· SIENESTAR , 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE CREA EL "MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y RECREACIÓN" DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL 
QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARiA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, 
TABASCO, CONSISTENTE EN (35) TREINTAICINCO FOJAS ÜTILES, MÁS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA. 
TAMAÑO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESIÓN ORDINARIA NÚMERO 36, EN LA SALA DE 
SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO EL 28 DE 
FEBRERO DEL AÑO 2023. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
. DIRECCIÓN DE ADMINIST.RACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
20i1~2024_ 

Contenido 

Introducción ........ . ........... ................ ......... ......... ............ ...... ..... ....... .. . . . 
Objet ivo del Manual. .... ............ .. .' . .... ........... ......... .......... : .................. . 

Objetivo General y Objetivos Específicos .......................................... .. . 

Estructura Orgánica ...... ... ... ... ..... ....... ...... .............. .... .................. ..... . 

Atribuciones ........ ............ ...... ................. ......................... ............. ... .. 

Marco Legal. .............................. .. ...... ............. .... ............................. . 

Misión y Visión ................. ...... ............... .... ......... ..... ............. .... ....... .. 

Organigrama de la Dirección de Administración ......... .. . ... . : ... ............. . .. 

Descripción de funciones Director ....... ................ ... ..... .. ..... ............... .. 

Descripción de puesto Director ... ......... ........ ........ .......... .... ... .. ............... . 

Descripción de funciones Subdirector de Administración ................... .. . 

Descripción de puesto Subdirector de Administración ....... .. ......................... . 

Descripción de funciones Jefe de Departamento de Recursos Materiales 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Recursos Materiales .......... . 

Descripción de funciones Jefe de Servicios Generales .................... .... .. 

Descripción de puesto Jefe de Servicios Generales .. ............ ....... ............. . 

Descripción de funciones Jefe de Departamento de Concursos ...... .. ... .. 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Concursos .......... .......... .. .. 

Descripción de funciones Jefe de Departamento de Central de Maquinaria 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Central de Maquinaria ... .... . 

Descripción de funciones Subdirector de Recursos Humanos .. ........... .. 

Descripción de Puesto Subdirector de Recursos Humanos .. . .. .................. .. 

Descripción de funciones Departamento de Nómina ............................ . 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Nómina ......... .. . ... ......... ... . 

Descripción de funciones Departamento de Personal.. ....... .. ............. .. .. 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Personal. ...... .. ..... ... . ...... .. 

Descripción de funciones Coordinación de Administración ......... .... ...... . 

Descripción de puesto Coordinación de Administración ............ ........ ......... . 

Descripción de funciones Jefe de Inventario y Bienes Patrimoniales ..... .. 

Descripción de puesto Jefe de Inventario y Bienes Patrimoniales ........... ..... .. 

Descripción de funciones Jefe de Departamento de Combustibles ........ . 

Descripción de puesto Jefe de Departamento de Combustibles ....... ...... .... .. 

Formalización ........ ......... ................................ ...... ........................ .... . . 
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2021-~024 

OBJETIVO DEL MANUAL 

Ofrecer información clara y precisa a las diferentes áreas de la administración pública 

municipal, dando a conocer de forma organizada las funciones y niveles de 

responsabilidad de las unidades administrativas que integran la Dirección de 

Administración . 

Las unidades administrativas deberán establecer y atender de forma coordinadá, dirigida 

y controlada los asuntos que permitan el buen desempeño de la Dirección de 

Administración , haciendo válida las atribuciones de adquirir y distribuir bienes materiales, 

muebles e insumes necesarios que sean adquiridos respetando la normatividad 

establecida, incluyendo el suministro de bienes y servicios necesarios para el 

funcionamiento correcto de este Ayuntamiento. 

También, este manual permite mantener actualizado un sistema adecuado del inventario 

par_a el registro y resguardo_ correcto de los bienes. 
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MANUAl DE ORGANIZACIÓN 
20.21-2024 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~ ... -...c-.JIIft·-· 

La Dirección de Administración , para cumplir con su encomienda contará con la siguiente 

estructura orgánica: 

1. Dirección de Administración 

·1.1. Subdirección de Administración 

1.1.1. Departamento de Recursos Materiales 

1.1 .2. Departamento de Servicios Generales 

1.1.3. Departamento de Concursos 

1.1 .4. Departamento de Central de Maquinaria 

1.2. Subdirección de Recursos Humanos 

1.2.1. Departamento de Nóminas 

1.2.2. Departamento de Personal 

1.3. Coordinación .de Administración 

1.3.1. Departamento de Inventarios y Bienes Patrimoniales 

1 .3.2. Departamento de Combustibles 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 129 

HONORA.BLE AYUNTAMIENTO_ CONSTITUCIONAL O~ CAROENAS, TABASCO D 
. OIRECC~ON DE ADMINISTRACION . " · 

, CARDENAS 
. MANUAL DE ORGANIZACION . PROGRES~o..:!! '~~AR 

ATRIBUCIONES 

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco . . 

CAPÍTULO XII. De la Dirección de Administración Artícu lo 86, a la Dirección de 

Administración corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

l. Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atañen al buen 

funcionamiento administrativo de la Presidencia Municipal; 

11. Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, 

muebles y útiles necesarios que sean autorizados para la realización de los fines 

del Ayuntamiento; 

111. Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administración municipa l, así 

como firmar contratos para la prestación de servicios profesionales, previo 

acuerdo del presidente municipal; 

IV. Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las 

dependencias y entes municipales y mantener al día el inventario de los bienes 

de su propiedad ; 

V. Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administración 

municipal; 

VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones 

entre el Municipio y los servidores públ icos; 

VIl. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de 

los servidores públicos municipales; 

VIII. Proponer, en coordinación con los directores de finanzas y de programación al 

presidente municipal, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que 

percibirán los miembros del Ayuntamiento y demás servidores públicos, que 

deberán incluirse en el presupuesto de egresos municipal. 

IX. Asegurar la conservación , así como administrar y controlar los bienes muebles 

del Municipio; 
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. DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

2021-2.024 

Organiz~r y atender todo asunt~ correspondiente a la P.restación de servicios 

médicos, asistenciales, deportivos, cultura les, socioeconómicos, vacacionales y 

educativos, al personal de las dependencias y entes del Municipio; 

XI. Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad 

del Municipio; y 

XII. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le 

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 
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MARCO LEGAL 

CARDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR . __ _..._ ,'" .. ,. 

El marco legal está représentado por las disposiCiones jurídicas relacion·adas por orden 

jerárquico, que dan origen a las actividades de la Dirección de Administración , que 

establecen su creación y sus atribuciones, así como aquellas que regulan su 

funcionamiento. 

Para la Dirección de Administración son las siguientes: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

• Ley Coordinación Fiscal Federal 

• Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco 

• Ley Federal del Trabajo 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco 

• Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco 

• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del estado de 

Tabasco 

• Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público 

• Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestación de 

Servicios del Ayuntamiento de Cárdenas, Tabasco. 
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• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y P·restación de Servicios 

del Estado de Tabasco. 

• Reglamento del Comité de Obras Públicas del Municipio ·de Cárdenas 

• Manual de N.ormas Presupuestarias para los Municipios del ~stado de Tabasco 

MISIÓN 

Dirigir, controlar y dar continuidad a la ejecución de la normatividad establecida para 

programas y procesos de administración y desarrollo del capital humano con que cuenta 

el Ayuntamiento, asegurando las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de 

los objetivos, planes y proyectos. 

VISIÓN 

Contar con una herramienta pública que funcione adecuadamente a través de políticas 

claras y el correcto manejo de los recursos enfocados al buen funcionamiento de las 

Unidades y Coordinaciones, que responda a las necesidades del Ayuntamiento, 

garantizando una administración pública transparente que acata y respeta los derechos 

humanos, en un marco de transparencia en manejo de los recursos y rendición de cuentas. 
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HONORABlE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
. DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

ORGANIGRAMA 

El organigrama es la representación gráfica de la estructura orgánica de la Dirección de 

Administración , se muestran las relaciones que guardan entre si los elementos que lo 

integran. Se identifican y muestran los niveles jerárquicos y la relación entre ellos. 

Jefe de Departamento "A" 
de Servicios Generales 

Jefe de Departamento "A" 
de Central de Maquinaria 

Jefe de Departamento "A" 
de Concursos 

Jefe de Departamento "A" 
de Recursos Materiales 

Encargado del 
Almatén No. 4 

Director "A" de Administración 

Subdirector "A" de ReaJrsos 
Humanos 

Jefe de Departamento "A" de 
Nóminas 

Jefe de Departamento "A" 
de Personal 

Coordinador •a• de 

Jefe de Departamento "A" 
de Inventarios y Bienes 

Patrimoniales 

Jefe de Departamento "A" 
de Combustib le 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

o . , d f escnpcaon e t uncaones y pues o 

Identificación: DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

Reporta a: Presidencia .Municipal 

Función Básica 

• Coordinar la planeación , organización, dirección y el control de los programas y 

proyectos de la administración municipal, para la correcta administración de los 

recursos humanos, materiales y financieros , así como establecer los mecanismos 

para el suministro adecuado de los servicios requeridos. 

Funciones Generales 

• Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atanen al buen funcionamiento 

administrativo de la Presidencia Municipal, estableciendo acciones encaminadas a 

cumplir con la normatividad vigente; 

• Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, 

muebles y útiles necesarios que sean autorizados para la realización de los fines 

del Ayuntamiento; 

• Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administración municipal, así 

como firmar contratos para la prestación de los servicios profesionales, 11 previo 

acuerdo con la Presidenta Municipal; 

• Adquirir y suministrar de manera eficiente los materiales, equipos, muebles, y 

servicios necesarios que requiera el funcionamiento de las dependencias y entes 

municipales, y mantener al día el inventario de los bienes de su propiedad; 
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• Vigilar· el cumplimiento de las ·disposiciones legales y estatutos de las relaciones 

entre el Municipio y los servidores públicos, y que conforman la política 

administrativa en lo que respecta a los recursos humanos, materiales y financieros; 

• Vigilar el cumplimiento de las ~isposiciones legales y estatutos de las relacion_es 

e·ntre el Municipio y los servidores públicos; 

• Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, jubilaciones de los servidores 

públicos municipales; 

• Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar y modernizar la 

administración pública municipal; 
. . 

• Proponer, en coordinación con los directores de finanzas y programación al 

presidente municipal, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que 

perciben los miembros del Ayuntamiento y servidores públicos, que deberán incluir 

se en el presupuesto de egresos municipal; 

• Asegurar la conservación, así como administrar y controlar los bienes muebles del 

Municipio; 

• Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestación de los servicios 

médicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconómicos, vacacionales y 

educativos, al personal de las dependencias y entes del Municipio; 

• Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles propiedad del 

Municipio; y 

• Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le 

encomiende expresamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 
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2021-2024 

Autoridad: DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

• Subdirector de Recursos Materiales 
Coordina a: o Subdirector de Recursos Humanos 

• Coordinador de Administración 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Subdirección de Recursos • Presidencia Municipal y 
Materiales • Todas las dependencias que integran la 

• Subdirección de Recursos administración pública municipal. 
Humanos • Dependencias de la Administración 

• Coordinación de Pública Federal y Estatal. 
Administración • Personas Morales y personas físicas que 

• Departamento de Recursos venden productos y brindan servicios y 
Materiales arrendamientos al H. Ayuntamiento de 

• Departamento de Servicios Cárdenas · 
Generales 

• Departamento de Concursos 
• Departamento de Inventarios 

• Departamento de 
Combustibles 

• Departamento de Central de 
Maquinaria 

: Perfil de Puesto 
.:. 

• Lic. en Economía 

• Lic. en Administración 
Escolaridad: • Contador Público 

• Lic. en Administración Pública 

• Lic. en Derecho 
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• Capacidad de resolución de problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

• Capacidad de trabajar en equipó 

• Autonomíay proactividad 
Competencias Específicas: 

o Relación interpersonal 

• Iniciativa 

• Flexibilidad y capacidad de adaptación 

• Resistencia a la presión 

• Responsabilidad 

• Honestidad 

• Proactividad 

• Autenticidad 
Habilidades Humanas: • Creatividad 

• Pensamiento crítico 

• Manejo de conflictos 

• Negociación 

• Liderazgo 

Identificación: SÚBDIREC.TOR DE ADMINISTRACIÓN 

Reporta a: Director de Administración 

Función Básica 

• Realizar el seguimiento, verificación y el control de las actividades de los 

departamentos de: Concursos, Servicios Generales, Recursos Materiales y Central 

de Maquinaria, para la adquisición y suministro adecuado de los bienes y servicios 

solicitados por las diversas áreas del Ayuntamiento. 

• Funciones Generales 
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• Coadyubar en la coordinación, dirección y control de los asuntos que atañen al 

bu~n funcionamiento adll')inistrativo de _los dep~rtamentos de. Concurs.os, 

Servicios Generales, Recursos Materiales y Central de Maquinaria; . . . 
• Revisar y verificar que las adquisiciones,· prestaciones de ser-Vicios y 

arrendamientos, así como la distribución de éstas, se rea licen en los términos 

de las disposiciones legales y que sean autorizados para la realización de los 

fines del Ayuntamiento; 

• Controlar el suministro de los bienes y servicios que requiera el funcionamiento 

de las dependencias y entes municipales y mantener al día el inventario de los 

bienes de su propiedad; 

• Dar contestación a las solicitudes de información de la Subdirección de 

Administración y de los departamentos que dependan de ella, requeridas por 

las Instituciones de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de 

Datos Personales; 

• Deberá administrar el archivo de la Dirección, para conservar y preservar los 

documentos de interés público que generen o reciban con motivo del ejercicio 

de sus atribuciones-o funciones de Archivos Públicos, conforme lo determina la 

Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios que formule el Sistema Estatal 

de Archivos; 

• Elaborar y entregar los documentos de la cuenta pública relacionadas con los 

departamentos a su cargo; 

• Supervisar el cumplimiento a la normatividad establecida para llevar a cabo el 

proceso de las licitaciones públicas, tanto de índole federal como estatal; 

• Revisar que se lleve a cabo el proceso de licitación con base a las modalidades 

y de conformidad con las leyes y reglamentos establecidos ; 

• Subir la información correspondiente del área a la plataforma digital del Sistema 

de Control Administración y Fiscalización de los Recursos del Gasto 

Federalizado (SICAF); 

• Responder con solventaciones a las observaciones que se originen de las 

auditorías que por normatividad se realizan al Ayuntamiento; y 
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Las demás que le a'tribuyan expresamente las leyes, reg lamentos, y las que le 

encomiende directamente el Director de Administración. 

Autorida.d: SUBDIRECTOR'DE ADMINISTRACIÓN. 

• Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales 

• Jefe de Departamento de Servicios 
Coordina a: Generales 

• Jefe de Departamento de Central de 
Maquinaria 

• Jefe de Departamento de Concursos 

Á rea de Coordinación 

Internas Externas 

• Departamento de Recursos • Presidencia Municipal y Director de 
Materiales Admin istración 

• Departamento de Servicios • Todas las dependencias que integran la 
Generales administración pública municipal. 

• Departamento de • Personas Morales y personas físicas que 
Concursos venden productos y brindan serv,icios al H. 

• Jefe de Departamento de Ayuntamiento de Cárdenas 
Central de Maquinaria 

Perfil de Puesto 
. 

• Lic. en Economía 

• Lic. en Administración 
Escolaridad: • Lic. en Contaduría Pública 

• Lic. en Administración Públ ica 

• Lic. en Derecho 
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• Capacidad de resolución de problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

• Capacidad de trabajar en equipo 

• Autonomía y proactividad 
Competencias Específicas: • Relación interpersonal 

• Iniciativa 

• Flexibilidad y capacidad de adaptación 
1!1 Resistencia a la presión 

• Responsabilidad 

• Honestidad 

• Proactividad 

• Autenticidad 
Habilidades Humanas: • Creatividad 

o Pensamiento crítico 

• Manejo de conflictos 

• Negociación 

• Liderazgo 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES . . . 

Descripción de funciones y puesto 

Identificación: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE . 

RECURSOS MATERIALES .. 

Reporta a: Subdirector de Administración 

Función Básica 

• Adquirir y distribuir los materiales, muebles y útiles que requieran para las Áreas 

Administrativas del Ayuntamiento. 
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Funciones Generales 

r; e 
JB . 

CARDE NAS 
PROGRESO Y S IItH ESTAR 
---~!Cft .... 

• ~dquirir y distribuir en l?s términos de las disp?siciones legales, los materiales, 

muebles y útiles que requiera el funcionamiento de las dependencias y entes 

municipales, que sean autorizados para los fines del Ayuntamiento; 

• Recibir las solicitudes de abastecimiento de los materiales, muebles y útiles que son 

necesarias para las Áreas Administrativas del Ayuntamiento; 

• Organizar las solicitudes de abastecimiento por proyecto y expediente técnico 

actualizado; 

• Recibir las cotizaciones de los proveedores; 

• Solicitar a la Dirección de Programación la suficiencia presupuesta! para las 

adquisiciones; 

• Realizar las requisiciones de materiales, muebles y útiles a los proveedores; 

• Realizar la carga en el Sistema Informático de Armonización Contable de la solicitud 

de abastecimiento, requisición y pedido, para su debido trámite; 

• Enviar al departamento de concursos y licitaciones las requisiciones documentales 

y suficiencia presupuesta! que obliguen a un procedimiento especial de adquisición 

a través de licitación mediante convocatoria pública, licitación simplificada mayor y 

licitación simplificada menor; 

• Dar contestación a las solicitudes de información de su Departamento requeridas 

por los Instituto de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos 

Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos de interés público que 

generen o reciban con motivo del ejercicio de sus atribuciones o funciones de 

Archivos Públicos, conforme lo determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los 

criterios que formule el Sistema Estatal de Archivos; 

• Subir la información correspondiente al Departamento área a la plataforma digital 

del Sistema de Control Admin istración y Fiscalización de los Recursos del Gasto 

Federalizado (SICAF); 
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• Resguardar los archivos electrónicos en PDF y HML de las ·facturas de las 

adquisiciones que realice el Ayuntamiento; 

• ·Entregar el informe bimestral detallado de las compras que haya desarrollado su 

área; 

• Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le 

encomiende directamente el Director de Administración y el Subdirector de 

Administración. 

Autoridad: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 

• Jefe de áreas 
Coordina a: 

Auxiliares • 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Jefe de áreas • Dirección de Administración 

• Auxiliares. • Subdirección de Administración 

• Dependencias que integran la 
administración pública municipal. 

o Proveedores 

• Prestadores de Servicios 

Perfíl de Puesto 
.. . •, 

• Lic. en Derecho 

• Lic. en Mercadotecnia 

• Lic. en Administración 
Escolaridad: • Contador Público 

• Lic. en Economía 

• Lic. en Administración Pública 

• Lic. en Comercio 
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• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

• Capacidad de trabajar en equipo 
Competencias EspeCíficas: • Autonomía y proactivid.ad 

o Relación interpersonal 

• Iniciativa 

• Flexibilidad y capacidad de 
adaptación 

• Resistencia a la presión 

• Responsabilidad 

• Honestidad 

• Proactividad 
Habilidades Humanas: • Autenticidad 

• Manejo de conflictos 

• Negociación 

• Liderazgo 

D .. d f escnpc1on e t unc1ones y pues o 

Identificación: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS -

GENERALES 

Reporta a: Subdirector de Administración 

Función Básica 

Coord inar y supervisar que los servicios y arrendamientos requeridos por las diversas 

áreas de la administración pública municipal, sean prestados con eficiencia y eficacia, 

coadyubando a la buena operatividad y funcionamiento de las diversas unidades del 

Ayuntamiento. 

Funciones Generales 

• Apoyar en prestación de los servicios y arrendamientos que requiera el funcionamiento 

de las dependencias y entes municipales; 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 144 

. ·~.;'-U'Ji)S .1¡~ •• 

{.~~ ''\ HONORABLE AYUNTAMIENTO_ CONSTITUCIONAL O~ CARDENAS, TABASCO m 
i ~- 't · DIRECCION DE ADMINISTRACION "ID 
'L · ,·fi - CARDENAS ·\...~ .i)" . MANUAL DE ORGANIZACION . PROGRESO YIIEHESl>.R 

~~- . 2021-2024 . ·- ··-- ·- · 

• Proporcionar servidos de mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de transporte 

propiedad del ayuntamiento; 

• Asegurar la conservación, proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo a los · 

.bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento; 

• Realizar las acciones necesarias para el correcto funcionamiento de los servicios de 

agua, energía eléctrica, telefonía y de comunicación del Ayuntamiento; 

• Realizar el pago de los servicios de agua, energía eléctrica, telefonía , altas, refrendos y 

el aseguramiento del parque vehicular de este ayuntamiento; 

• Realizar la limpieza en las oficinas administrativas del H. Ayuntamiento; 

• Gestionar asuntos de su competencia relacionados con las labores del área, con las 

dependencias correspondientes; 

• Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del área, con las dependencias 

correspondientes; 

• Coordinar las labores de los empleados que integran el departamento, así como trabajar 

en conjunto con los demás departamentos que integran la dirección a fin de obtener 

óptimos resultados; 

• Atender los requerimientos relacionado con eventos e impresión de lonas y formatos; 
. . . 

• Firmar las facturas, requisiciones, ordenes de servicio y pedidos relacionados con los 

servicios y arrendamientos; 

• Brindar atención a las demandas de reparaciones y mantenimiento de las diferentes 

áreas del edificio, que ordene la superioridad; 

• Realizar la contratación de servicios que requiera el taller de maquinaria para el 

mantenimiento, servicio preventivo y correctivo de equipos, vehículos y maquinaria; 

• Dar contestación a las solicitudes de información de su área requeridas por el Instituto 

Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos relacionados con las 

prestaciones de servicios y arrendamientos de interés público que generen o reciban con 

motivo del ejercicio de sus atribuciones o funciones de Archivos Públicos, conforme lo 

determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios que formule el Sistema 

Estatal de Archivos; 
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• Subir la informacfón que corresponda a la· prestación de servicios y arrendamientos a la 

plataforma digital del Sistema de Control Administración y Fiscalización de los Recursos 

. del Gasto Federalizado (SICAF); 

•. Resguardar los archiv.os electrónicos en PDF.y HML de las facturas de los servicios y 

arrendamientos que contrate el Ayuntamiento; 

• Entregar el informe bimestral detallado de los servicios y arrendamientos que haya 

desarrollado su área; 

• Las demás que atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende 

directamente el Director de Administración o Subdirector de Administración. 

Autoridad: JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES 

Coordina a: • Auxiliares del departamento 
• Asistente 

. -- . ·;, Areas de Coordinación 
Internas Externas 

e Dirección de Administración 
~ Subdirección de Administración 

• Auxiliares del departamento o Dependencias que integran la 
• Asistente Administración Pública Municipal. 

• Prestadores de servicios 
o Arrendadores 

., :' · ¡,.,~; - '·r."''"f .)'' - Perfil de Puesto 

• Lic. Administración 

Escolaridad: • Lic. en Administración Pública 
G Lic. en Derecho 
\9 lng. Eléctrico y Mecánico. 
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• Capacidad de trabajo en equipo . 

• .. 
Competencias Específicas : e 

• 

o 

• 
• 

Habilidades Humanas: 
o 

• 
• 
• 

Descripción de f unciones y puesto 

Identificación: 

Reporta a: 

Función Básica 

Capacidad de análisis . 
Aprendizaje autónomo . 
Facilidad en redacción 
Habilidades en el· usó de las 
tecnologías de información y 
comunicación . 

Comunicación asertiva . 
P roactividad . 
Manejo de conflictos . 
Honestidad. 
Responsabil idad . 
Escucha activa . 
Creatividad 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
CONCURSOS 

Subdirector de Administración 

• Llevar a cabo el proceso de licitación con base a las modalidades y de conformidad 

con lo que la normatividad establecida en la materia. 

Funciones Generales 

• Dar cumplimiento a la normatividad establecida para llevar a cabo el proceso de 

adquisiciones, simplificado mayor, simplificado menor y licitaciones públicas; 

• Recibir de los departamentos de Recursos Materiales, de Servicios Generales y 

combustibles, los documentos oficiales relacionados con solicitudes de compras, 

prestación de servicios y arrendamientos; 
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CARDE NAS 
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• Revisa que se lleve a cabo el proceso de licitación con base a las modalidades y 
de conformidad con las leyes y reglamentos establecidos, en materia de 

adquisiciones,. servicios y arrendamientos; 

• Integrar l~s paquetes de licitació~ que incluye invitacione.s, bases para concurso ~ 

contratos, actas de adjudicación , dictamen técnico-económico y cuadros 

comparativos de cotizaciones, para para su revisión y aprobación; 

• Turnar a la Subdirección de Administración los documentos que integran la 

licitación, para su revisión y aprobación ; 

• Envía a la Contraloría Municipal el proceso de licitación, para su revisión y 

aprobación; 

• Recaba las rúbricas y firmas de las actas, contratos, cuadros comparativos y 

dictamen técnico - económico; 

• Recabar el visto bueno de la Dirección de Asuntos Jurídicos de los formatos que 

utiliza en los concursos y licitaciones como son: el acta de comité, el fallo y contratos 

entre otros; 

• Envía un original del paquete de licitación al departamento solicitante, para 

continuar con el trámite de pago; 

• Lleva el registro de números de concursos; 

• Turna a la Dirección de Finanzas Municipal un tanto del proceso de licitación para 

integrarse al gasto de la cuenta pública; 

• Dar contestación a las solicitudes de información de su área requeridas por el 

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos 

Personales; 

• Deberá administrar, conservar y presérvar los documentos re lacionados con los 

concursos y licitaciones de interés público que generen o reciban con motivo del 

ejercicio de sus atribuciones o funciones de Archivos Públicos, conforme lo 

determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios que formule el Sistema 

Estatal de Archivos; 
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• Subir la información correspondiente a los concursos y licitaciones a las plataformas 

digitales de compra y del Sistema de .Control Administración y Fiscalización de los 

Recursos del Gasto Federalizado (SICAF); y 

• Las demás. actividades que le encomiende expresamente el Director y Subdirector 

de Administración. 

Autoridad: 
J EFE DE DEPARTAMENTO DE 

CONCURSOS 

Coordina a: • Auxiliares del Departamento 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Auxiliares del Departamento • Dirección de Administración 

• Subdirección de Administración 
o Dependencias que integran la 

administración pública municipal. 

• Proveedores 

• Prestadores de Servicios 

• Arrendatarios 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
.. e Lic. en Contaduría Pública 

Escolaridad: • Lic. en Economía 

• Lic. en Administración Pública 

• Lic. en Derecho 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

• Trabajo en equipo 
Competencias Específicas: 

• Autonomía y proactividad 

• Relación interpersonal 

• Iniciativa 

• Flexibilidad 

• Resistencia a la presión 
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e Responsabilidad 
., Honestidad 

-··.,•-•ocooo.l,.~ --.. 

Habil idades Humanas : 
• Proactividad 
• Trabajo en equipo 
• Habilidad numérica 
.. Manejo y análisis de datos 

o ., d f escnpc1on e t unc1ones y pues o 

Identificación : 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CENTRAL 

DE MAQUINARIA 

Reporta a: Subdirector de Administración 

Funciones Básicas 

• Dar servicio de mantenimiento general especializado y de reparación al parque 

vehicular, maquinaria y equipos a cargo del H. Ayuntamiento. 

Funciones Generales 

• Verificar las unidades motrices y equipos de las diversas Direcciones y áreas del 

H. Ayuntamiento; 

• Elaborar el diagnóstico de cada vehículo, maquinaria y equipo; 

• Reparar las unidades automotrices, maquinaria y equipo; 

• Indicar a las diversas áreas las refacciones que necesiten requerir para sus 

unidades, maquinaria y equipo; 

• Turnar a las dependencias administrativas, las verificaciones o dictámenes que 

emita el taller; 

• Dar contestación a las solicitudes de información relacionadas con las reparaciones 

de vehículos, maquinaria y equipo, requeridas por el Instituto Nacional de 

Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos relacionados con las 

reparaciones de vehículos, maquinaria y equipo de interés público que generen o 

reciban con motivo del ejercicio de sus atribuciones o funciones de Archivos 
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Públicos, conforme lo determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios 

que formule el Sistema Estatal de Archivos; 

• · Subir la ·información correspondiente a la reparación de vehículos, maquinaria y 

equipos, a la plataforma digital del Sistema de Control Administración . y . . . 

Fiscalización de los Recursos del Gasto Federalizado (SICAF); 

• Las demás actividades que le encomiende expresamente, el Director y Subdirector 

de Administración. 

Autoridad: JEFE DE DEPARTA MENTO DE CENTRAL 
DE MAQUINARIA 

Coordina a: • Secretaria 
e Auxiliares 

• Mecánicos 

• Electricistas 

• Almacenista 

• Soldador 

• Lubricador y Llantero 

A rea de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria • Dirección de Administración 

• Mecánicos • Subdirección de Administración 

• Eléctricos, • Coordinación de Administración 

• Soldador, • y de más áreas que integran el 

• Almacenista, Ayuntamiento Municipal. 

• lubricador y 

• liante ro . 
Perfil de Puesto 

··:. 

Escolaridad : • lng . Industrial 
e lng. Eléctrico 

• lng. Mecánico 

Competencias específicas: • Responsabil idad en el trabajo 

• Capacidad de trabajar en equipo . 

• Resistencia a la presión . 

Habilidades humanas: e Responsabilidad 

• Honestidad 
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• Proactividad 
• Trabajo en eq_uipo 
• Habilidad mecánica 
• Liderazgo 

D . . d F escnpc1on e unc1ones y p t ues o 

Identificación: 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS 

HUMANOS 

Reporta a: Director de Administración 

Funciones Generales 

Vigilar el óptimo aprovechamiento de los recursos humanos al servicio del 

Ayuntamiento y establecer y difundir normas y políticas adecuadas 

concernientes al reclutamiento, selección y contratación de los Recursos 

Humanos. 

Funciones Básicas 

• Seleccionar, capacitar y controlar el personal de la administración municipal, así 

como elaborar y firmar contratos para la prestación de servicios profesionales, 

previo acuerdo institucional; 

• Elaborar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administración 

municipal; 

• Cumplir con las disposiciones legales y normatividad, de las relaciones entre el 

Municipio y los servidores públicos o trabajadores; 

• Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los 

servidores públicos municipales; 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 152 

-·v~\D-:lS .Jv. • f'.-. ''"'<:;:¡_ • HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDE NAS, TABASCO · ~ 
~) S. . DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ~U . 
~ ,_,.J - CARDENAS 
'-~~ . MANUAL D_E ORGANIZACION . PR~!.,~!'2:~~ .. 

2021-2024 
• Proponer los tabuladores desglosados de las remuneraciones que percibirán los 

miembros del Ayuntamiento y demás servidores públicos, que deberán incluirse en 

el presupuesto de egresos municipal; 

• Elaborar y entregar los documentos de la Cue.nta. Pública relacionados con los 

recursos humanos; 

• Dar contestación a las solicitudes de información relacionadas con los recursos 

humanos, requeridas por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 

Información y Protección de Datos Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos relacionados con los 

recursos humanos de interés público que generen o reciban con motivo del ejercicio 

de sus atribuciones o funciones de Archivos Públicos, conforme lo determina la Ley 

de Archivo, sus reglamentos y los criterios que formule el Sistema Estatal de 

Archivos; 

• Subir la información correspondiente a los recursos humanos a la plataforma digital 

del Sistema de Control Administración y Fiscalización de los Recursos del Gasto 

Federalizado (SICAF); 

• Responder con solventaciones a las observaciones en materia de recursos 

humanos, que se originen de las auditorías que por normatividad se realizan al H. 

Ayuntamiento; 

• Vigilar la organización y atención de todo asunto correspondiente a la prestación 

de servicios médicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconómicos, 

vacacionales y educativos, del personal de las dependencias y entes del Municipio; 

y 

• Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le 

encomiende directamente el Director de Administración. 

Autoridad: SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 

• Jefe de Departamento de Nómina 
Coordina a: 

• Jefe de Departamento de Personal 

Areas de Coordinación 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
. DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

20~1-2024 

PRO CRESO Y !IEHESTAR ... "~ .. ·~~·-

• Elaborar plantillas de personal por condición laboral: Base, Confianza, FONDO IV, 

Regidores, delegados y personal eventual. 

.. Elabor-ar el cálculo y concentrado para el pago del 2.5% del Impuesto Sobre Nóminas. 

• Elaborar cédulas de d~scuentos de ISSET, _Cuenta Pública y de Sociedades 

Financieras que cuenten con Convenio firmado con el H. Ayuntamiento; 

• Proporcionar toda la información relacionada con los Recursos Humanos al enlace de 

Transparencia para su publicación; 

Funciones Generales 

• Realizar los descuentos correspondientes a faltas, pensiones alimenticias, préstamos 

personales, etc. 

• Atender los requerimientos de información del Órgano Superior de Fiscalización del 

Estado. 

• Atender requerimientos de información de recursos humanos relacionadas con la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

• Cuadrar los recibos timbrados contra pago provisionales en coord inación con la 

. Dirección de Finanzas Municipal. 

• Elaboración, corrección y cancelación (en su caso) de recibos timbrados en el portal 

WEBSAT. 

• Cumplir con los requerimientos judiciales respecto de Pensiones Alimenticias a 

descontar a los Trabajadores del H. Ayuntamiento. 

• Fungir como enlace de trámites para préstamos de l ISSET y las Sociedades 

Financieras que tienen firmado Convenio de Colaboración con el H. Ayuntamiento. 

• Dar contestación a las solicitudes de información del Departamento de Nóminas 

requeridas por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y 

Protección de Datos Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos de interés público que 

generen o reciban con motivo del ejercicio de sus atribuciones o funciones de Archivos 

Públicos, conforme lo determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios que 

formule el Sistema Estatal de Archivos; 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 155 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 156 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 157 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 158 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

MANUAL- DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

• Responsabilidad 

• Proactividad 

Habilidades Humanas: 

• Honestidad 

e~ . Proactividad 

• Trabajo en equipo 

• Manejo de conflictos 

• Liderazgo 

COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

o escnpc1on e . , d F t unc1ones y pues o 

PRO CRESO Y BIE!IESTAR -...u"'"""""'" ___ _ 

ldentificacjón: .. COORDINADOR DE ADMINISTRACIÓN 

Reporta a: Director de Administración 

Función Básica 

• Coordinar los Departamentos de Combustibles y de Inventario y Bienes 

Patrimoniales. 

• Mantener comunicación constante. y estrecha con todas la.áreas y departamentos . 

de esta Dirección de Administración , a fin de mantener el debido control en los 

procesos y actividades. 

Funciones Generales 

• Asesorar y apoyar en la ejecución de proyectos a la Dirección de Administración. 

• Planificar procesos en conjunto con las Subdirecciones de Administración y Recursos 

Humanos, manteniéndose en comunicación constante. 

• Dar seguimiento a los procesos y proyectos que se realicen en la Dirección de 

Administración; 

• Atender y realizar las solventaciones presentadas ante la Dirección de 

Administración; 

• Dar seguimiento para asegurar la conservación, así como administrar y controlar los 

bienes muebles del Municipio; 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
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MANUAl DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

• Lic. en Administración 
., Contador Público 

Escolaridad: • Lic. en Economía 

• Lic. en Administración Pública 

• Lic. en Derecho 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

• Capacidad de trabajar en equipo 
Competencias Específicas: • Autonomía y proactividad 

• Relación interpersonal 

• Iniciativa 

• Flexibilidad y capacidad de 
adaptación 

• Resistencia al trabajo bajo presión 

• Responsabilidad 
e Honestidad 

• Proactividad 
Habilidades Humanas: • Autenticidad 

• Empatía 

• Intuición 

• lmparcialida<;i 

D ., d f escnpc1on e t unc1ones y pues o 

Identificación: 
· JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

INVENTARIO Y BIENES PATRIMONIALES 
. 

Reporta a: Coordinación de Administración 

Función Básica 

• Coordinar y dar seguimiento al registro y control de los bienes muebles e inmuebles 

que integran el patrimonio, así como las altas, bajas y transferencias de los mismos. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
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Funciones Generales 

• Asegurar la conservación, así como administrar y controlar los. bienes muebles del 

municipio; 

• Realizar el . procedimiento para las ventas y remates de los bienes muebles 

inservibles propiedad del Municipio; 

• Planear y conducir las actividades para el eficiente reg istro, control y valorización de 

los bienes patrimoniales existentes; 

• Registro y control de bienes adquiridos y del soporte documental que acredite su 

propiedad; 

• Participar e intervenir en representación del Ayuntamiento en las ventas y remates 

de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio; 

• Llevar a cabo el registro y expedición de cédulas y tarjetas de resguardo de todos 

los bienes muebles, en base a los reportes de salidas de almacén y a las solicitudes 

de alta que, por donación o ingresos propios, presenten los titulares de los centros 

de trabajo; 

• Proporcionar el número de inventario para las altas y la cédula de resguardo 

• Dar seguimiento al proceso de baja del activo fijo ; 

• Programar revisiones de inventario semestrales; 

• Mantener al día el inventario de los bienes de su propiedad ; 

• Realizar informe semestral de adquisiciones para el OSFE; 

• Realizar el informe trimestral para transparencia; 

• Mantener actualizados y debidamente clasificados los resguardos de los bienes 

muebles de la Institución; 

• Tramitar ante las dependencias correspondientes, la expedición de títulos de 

propiedad de los inmuebles, decretos y derechos respectivos; 

• Implementar las acciones y programas necesarios, para la actual ización 

permanente de los inventarios de los bienes muebles del patrimonio; 

• Elaborar mensualmente los inventarios por dirección anexando las altas de bienes 

muebles, incluyendo los donados con la fecha que sean asignados con la salida de 

almacén; 
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• Dar contestación a las solicitudes de información de su área requeridas por el 

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos 

P€rsonales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos de interés público que 

generen o reciban con motivo del ejercicio de sus atribuciones o funciones de 

Archivos Públicos, conforme lo determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los 

criterios que formule el Sistema Estatal de Archivos; 

• Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; 

• Subir la información correspondiente del Departamento de Inventario y Bier:~es 

Patrimoniales a la plataforma digital del Sistema de Control Administración y 

Fiscalización de los Recursos del Gasto Federalizado (SICAF); 

• Las demás actividades que le encomiende expresamente el Director y el 

Coordinador de Administración. 

Autoridad: 
JEFE DE-DEPARTAMENTO DE 

INVENTARIO Y -BIENES PATRIMONIALES 

• Asistente técnico 
Coordina a: • Auxiliares 

• Secretaria 

Áreas de Coordinación . 
Internas Externas 

• Dirección de Administración 
• Asistente técnico • Subdirección de Administración 

• Auxiliares e Coordinador de Administración Todas 
• Secretaria las dependencias que integran la 

Administración Pública Municipal. 

Perfil de Puesto 

G} Contador Publico 

Escolaridad: • Licenciatura en Administración 

• Licenciatura en Administración Pública 

• Lic. en Derecho 
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o Facilidad de palabra. 

• Liderazgo . 

• Comunicación asertiva . 
Competencias Específicas: 

• Trabajo en equipo . 

• Resolución de .conflictos 
Autonomía· 

. 
• 

• Responsabilidad 

o Pro actividad 

Habilidades Humanas: • Honestidad 

• Trabajo en equipo 

• Liderazgo 

o . , d f t escnpc1on e unc1ones y pues o 

Identificación: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

COMBUSTIBLES '· 

Reporta a: Coordinador de Administración 

Función Básica 

• Llevar a cabo el proceso de suministro del combustible a los vehículos, maquinaria 

y equipo, así como el trámite administrativo con base a las modalidades y de 

conformidad con lo que la normatividad establecida en la materia. 

Funciones Generales 

• Supervisa el cumplimiento a la normatividad establecida para llevar a cabo el 

proceso del suministro en la estación ; 

• Revisa que se lleve a cabo el proceso operativo y administrativos de suministro de 

combustible con base a la normatividad; 

• Turnar a la Coordinación de Administración los documentos que integran para su 

revisión y aprobación; 

• Coteja y supervisa que las cargas sean correctas; 

• Recepción de valeras para la dispersión del combustible; 
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• Gestionar ante la Secreta.ría de Desarrollo Energético (SEDENER), el combustible 

donado o suministrado por convenio al ayuntamiento; 

•· Dar contestación a las solicitudes de información de ·su área requeridas por· el 

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos . . 
Personales; 

• Deberá administrar, conservar y preservar los documentos relacionados con el 

suministro de combustible de interés público, que generen o reciban con motivo del 

ejercicio de sus atribuciones o funciones de Archivos Públicos, conforme lo 

determina la Ley de Archivo, sus reglamentos y los criterios que formule el Sistema 
. . . 

Estatal de Archivos; 

• Subir la información correspondiente al Departamento de Combustibles a la 

plataforma digital del Sistema de Control Administración y Fiscalización de los 

Recursos del Gasto Federalizado (SICAF); 

• Las demás actividades que le encomiende expresamente el Coordinador de 

Administración. 

Autoridad: 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 

COMBUSTIBLES 
. 

Coordina a: • Auxiliares Administrativos y 
Operativos 

Area de Coordinación 

Internas Externas 

• Auxiliares Administrativos • Dirección de Administración 
• Auxiliares Operativos • Subdirección de Administración 

• Departamento de Concursos 
o Coordinación de Administración 

• Direcciones del H. Ayuntamiento 

• Proveedores de combustibles 

Perfil de Puesto 

o Lic. en Administración 

Escolaridad: • Lic. en Contaría Pública 

• Lic. en Economía 
e Lic. en Administración Pública 
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• Lic. en Derecho 

• Capacidad de reso lución de 
problemas 

e Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 
Competenc ias Específicas : 

• Trabajo en equipo . 

• Autonomía y proactividad 
~ Iniciativa 

• Resistencia a la presión 

~ Responsabilidad 

Habilidades Humanas: • Honestidad 

• Proactividad 

• Creatividad 
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Peluquería .................... ... ..... . ..................... .................................... .. .. ....... ........ . .. .... .. 
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PRESE~T ACIÓN 

. . 
El presente · Manual de Organización de la Dirección de Seguridad Pública del 

honorable Municipio de Cárdenas, Tabasco, tiene por objeto normar y precisar las 

funciones del personal que conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, 

sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementación la 

correspondencia funcional entre puestos y estructura. 

Si bien, el objetivo principal de la seguridad pública es la protección de la integridad 

física y derechos de las personas y sus bienes, preservando las libertades, el orden y 

la paz pública y además de prevenir conductas delictivas con mecanismos que 

garanticen la convivencia social y familiar segura , en lugares públicos que resu lte en 

una disminución de la incidencia delictiva del Municipio; fortalecer la cultura de la 

denuncia y la atencióna víctimas del delito, así como el respeto y la protección a los 

derechos humanos de la población, por parte de los encargados de la Seguridad 

Pública Municipal y así lograr una vinculación armónica entre policía y ciudadano. . . . 

Es primordial para el Municipio de Cárdenas y para la Dirección de Seguridad Pública 

Municipal, el Desarrollo Policial de todo el personal de la institución que como bien 

sabemos es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente estructurados y 

enlazados entre sí que comprenden la Carrera Policial, los esquemas de 

profesionalización, la certificación y el régimen disciplinario de los Integrantes de 

las Instituciones Policiales que tiene por objeto garantizar el desarrollo institucional, 

la estabilidad, la seguridad y la igualdad de oportunidades de los mismos; elevar la 

profesionalización , fomentar la vocación de servicio y el sentido de pertenencia, así 

como garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales referidos en el 

artículo 6 de la presente Ley. 
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En base a lo anterior, el honorable Municipio de Cárdenas se orienta a garantizar el 

cumplimiento del Bando de Policía y Gobierno, los Reglamentos y disposiciones 
. . . . . . . 

administrativas y demás leyes aplicables vigentes en la materia de Seguridad Pública 

dentro del terrftorio del municipio. · 

INTRODUCCIÓN 

Los Municipios en el ámbito de su competencia y en materia de Seguridad Pública, 

tienen las atribuciones de reglamentar, regular y vigilar los seNicios de la Policía 

Preventiva Municipal; establecer y ordenar las medidas de seguridad necesarias para 

prevenir la comisión de ilícitos; vigilar el cabal cumplimiento de su Bando de Policía y 

Gobierno; celebrar convenios con las Autoridad Estatal y/o Federales, así como los 

demás municipios del Estado de Tabasco. 

El presente Manual de Organización de la Dirección de Seguridad Pública de 

Cárdenas, Tabasco, es reglamentario de los artículos 21 y 115 Fracción 11, inciso a), 

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así como los artículos 65 

fracción 1 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los 

artículos 17, 18, 19, 20, 21 , 22, 23, 24 de la Ley de Seguridad Pública del Estado de 

Tabasco. 

Por lo anterior este Manual de Organización, tiene por objeto pro~eer a la Dirección de 

Seguridad Pública Municipal de Cárdenas de un documento· integral con las 

responsabilidades, funciones y actividades de las distintas áreas que la integran y que 

siNa de apoyo y consulta a los policías para el desempeño de sus funciones. 

Con fundamento en el artículo 36 fracción XXVIII de la Constitución Política del estado 

Libre y Soberano de Tabasco y en los artículos 65 fracción XVIII , 70, 71 párrafo 

segundo, 73 fracción X, 74, 85 fracción V y 97 fracción VI de la Ley Orgánica de los 

Municipios del Estado de Tabasco, se expide el presente Manual de Organización de 
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la Dirección de Seguridad Pública del municipio de Cárdenas, el cual contiene 

información referente a su estructura, líneas de mando y comunicación, así como el 
. . . . . . . 

funcionamiento de este órgano administrativo que forma parte de la Administración 

Pública Munícipal. 

CAPITULO PRIMERO 

1.1. Atribuciones 

La seguridad pública es una función a cargo de la Federación, las entidades federativas 

y municipios, que tiene como finalidad salvaguardar la integridad y derechos de las 

personas, así como preservar las libertades, el orden y la paz públicos y comprende la 

· preven'ción especial y general de los delitos, la sanción de las infracciones 

administrativas, así como la investigación y la persecución de los delitos y la re inserción 

social del sentenciado, en términos de esta Ley, en las respectivas competencias 

establecidas en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Las Instituciones de Seguridad Pública serán de carácter civil , disciplinado y 

profesional, su actuación se regirá, además, por los principios de legalidad, objetividad, 

eficiencia, honradez, y respeto a los derechos humanos reconocidos por la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Con fundamento en el artículo 21 de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, la investigación de los delitos corresponde al Ministerio Publico y a las 

policías, las cuales actuarán bajo la conducción y mando de aquél en ejercicio de esta 

función. 

Compete a la autoridad administrativa la aplicación de sanciones por las infraccioñes 

de los reglamentos gubernativos y de policía, las que únicamente consistirán en multa, 

arresto hasta por treinta y seis horas o en trabajo a favor de la comunidad; 

Así mismo la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco en su artículo 92 
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Código Fiscal de la Federación. 

• Código Nacional de Procedimientos Penales. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas 

• Ley de Coordinación Fiscal. 

Ley de Planeación. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

• Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

Ley Federal de Trabajo. 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos 

• Plan Nacional de Desarrol lo 2019-2024 

Ley General del Sistema de Seguridad Pública. 

Ley General de Protección Civil 

Disposiciones Estatales . . 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919 
y sus reformas. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco. 

• Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco. 

Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de 
Tabasco. 

Ley de Planeación del Estado de Tabasco. 

• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y 
sus Municipios. 

8 
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• 

Ley de Proyectos para Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y sus 
Municipios. 

Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado de Taba·sco y 
. sus Municipios. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
Tabasco. 

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco. 

Ley de Responsabilidad Administrativa de los servidores públicos, 

reglamentaria del artículo 687 del título VIl de la Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de Tabasco, publicada en el Periódico Oficial del Gobierno 

del Estado de Tabasco, de fecha 15 de junio de 4019. 

Ley Reglamentaria del Artículo 65, fracción 1, inciso G, de la Constitución 

Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco. 

Ley del Sistema _de Seguridad Pública d~l Estado de Tabasco. 

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes 

Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del 

Estado de Tabasco. 

• Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco 

• Plan Estatal de Desarrollo 

Códigos 

• Código Civil para el Estado de Tabasco . 

• Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco . 
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Código Penal para el Estado de Tabasco. 

• Código Fiscal del Estado de Tabasco. 

' . 
Reglamentos Municipales 

Reglamentos Municipales 

Bando de Policía y Gobierno de Cárdenas. 

Reglamento de la Comisión de Honor y Justicia 

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial 

Disposiciones Municipales 

Ley de Ingresos del Municipio de Cárdenas, Tabasco 

• Ley Reglamentaria del Artículo 65, fracción 1, inciso G, de la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

• Plan Municipal de Desarrollo 

• Presupuesto de Egresos del honorable Municipio de Cárdenas, Tabasco. 

1.3 Misión y Visión 

Misión 

Garantizar la seguridad de los habitantes del honorable municipio de Cárdenas, del 

Estado de Tabasco, como institución al servicio a la sociedad , conformada por 

hombres y mujeres cada vez más capacitados y comprometidos con su deber cuya 

actuación sea apegada a los seis principios constitucionales de actuación: legalidad, 

objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos 

humanos, mejorando constantemente las estrategias y eficacia en la prevención de 

conductas antisociales. 
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Participar en la formulación de los convenios que se establezcan con el gobierno del 

Estado en los ramos de seguridad pública y ejecutarlas acciones que se désprendan 

de dichos convenios; 

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por 

el presidente municipal; y las demás que le atribuyan expresamente el honorable 

Ayuntamiento o el presidente municipal. 

Garantizar el orden público y el estado de derecho con el propósito de salvaguardar 

la integridad de las personas, las familias y sus bienes, promoviendo la cultura de la 

legalidad mediante la prevención del delito y la participación ciudadana en el 

Municipio. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 180 

- ~·. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
cÁ~ENÁS DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
PROGRESOYBIENESTAR • MANUAL DE -ORGANIZACION . 
.,.__ ,~• -m• 2021-2024 

CAPITULO TERCERO 

ORGANIZACIÓN INTERNA 

3.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO 

Director "A" de Seguridad Pública Municipal 

Subdirección "A" do Seguridad Pública 
Municipal 

ORGANIGRAMA OPERATIVO 

Enl~ oe eom:rot y 
ccn&anz:;¡ 

(Polk:bJro) 

Registro N:~C::Ion-<)1 de 
Dc:t.onc:loncs (Polld"' 3:o.) 

M.:anto-nlmlento:. Equipo de 
Radio Comunlcad6n 

(Pollc:t3 Tcenlcol 

COfl'lbJótl Cle~rvtdm 
Pto1esJOMI4e Cal'l'Or.l 

(Swb Orlel31) 

Ofv:.nocseA:ounto; 
lntc:m~ {Poli~) 

Coml:;lón Honor y JUStld:t 
(P~~Io) 

Prol'csloMllzaclón 
(PoU::b 3roJ 

SIDEPOI,. 
!Poltdo.Jro.) 
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3.2 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTO 
Nombre del Puesto DIRECCION 

Funciones 

• D_iseñar y definir políticas, P.rogramas y acciones a efe:ctuar, respecto a la preve~ción 
de los delitos en el municipio. 

• Mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad pública en el municipio. 
• Prevenir y auxiliar a las personas en la protección de sus propiedades, posesiones y 

derechos. 
• Auxiliar dentro del marco legal correspondiente al Ministerio Público, autoridades 

administrativas y judiciales, en el ámbito de su competencia y en los asuntos oficiales 
que le soliciten. 

• Coordinar con otras corporaciones policiales en el otorgamiento de protección a la 
ciudadanía y en los operativos que lleguen a realizarse. 

• Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio en 
materia de seguridad pública municipal. 

• Realizar detenciones en los casos de urgencia o flagrante delito. 
• Promover la organización y funcionamiento de los Consejos o Comités Consultivos 

Municipales de seguridad pública o protección ciudadana. 
• Contribuir a la seguridad pública de la sociedad realizando tareas de prevención de 

delitos y labores de protección civil o auxilio de la población cuando se requiere. 
• Poner a disposición de las autoridades competentes a los menores infractores cuando 

sus conductas puedan entrañar la comisión de un delito o en caso de una infracción al 
bando de policía y gobierno conforme a las disposiciones legales aplicables. 

• . Velar por el cumplimien~o de las disposiciones e.stablecidas en los reglarT!entos y 
ordenamientos municipales, así como en las disposiciones y acuerdos emanados del 
ayuntamiento o del Presidente Municipal, en su caso. 

• _ Coadyuvar con las instituciones federales, estatales y municipales para combatir la 
delincuencia, aplicando las leyes, reglamentos, decretos y participación ciudadana en 
materia de orden público. 

• Cooperar con las autoridades administrativas y judiciales en la conservación del estado 
de derecho coadyuvando en la administración de justicia, conforme a las leyes y 
reglamentos respectivos. 

• Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la Policía 
Municipal. 

• Convocar a la integración y funcionamiento de la Comisiones de Honor y Justicia, de 
servicio profesional de carrera policial, así como el Órgano de Asuntos Internos. 

• Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Pública, tanto el titular de la Policía 
Preventiva Municipal como un representante de la propia Dirección, en términos de la 
Ley que establece las Bases de Coordinación del Sistema Estatal de Seguridad Pública 
y cumplir con las atribuciones que le señala este ordenamiento; 

• Promover programas, acciones y políticas a efecto de optimizar el servicio de 
Seguridad Pública en el Municipio. 
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• Establecer las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinas, que 
determinan la actuación de los elementos de la policía municipal. 

• Coordinar con la Dirección d~ Seguridad Púb.lica del E?tado en todos los aspectos 
operativos que se requieran. 

• . Informar, cuando sea requerido, al Gobernador del _Estado, en su carácter de_ mando 
supremo de la fuerza pública en el municipio, los asuntos relativos a la Corporación. 

• Acordar con el Presidente Municipal e informarle de los asuntos que le corresponde, 
así como desempeñar las comisiones y funciones que le confieran. 

• Elaborar y proponer al Presidente Municipal el Manual de Organización y de 
Procedimientos de la Dirección de Seguridad Pública MunicipaL 

• Vigilar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos en la 
convocatoria que para este efecto se publicará y aprobará previamente el curso de 
·capacitación básica en la academia de policía del Estado. 

• Autorizar, una vez cubiertos los trámites anteriores, el alta de los elementos 
seleccionados, para formalizar su ingreso por los conductos adecuados. 

• Aplicar las sanciones que procedan en el área de su competencia. 
• Autorizar las bajas de los elementos que así lo ameriten, para efectos de que por su 

conducto se formalice el trámite correspondiente ante el Ayuntamiento. 
• Responsabilizar de la asignación de horario de servicios, tanto de patrullas como de 

personal, cuidando que se cubran oportunamente los cambios de turno. 
• Mantener la supervisión sobre la distribución del material y equipo de la corporación, 

incluyendo con anticipación las refacciones, servicios y material apropiado para la no 
interrupción del servicio por negligencia e imprevisión. 

• Supervisar se conceda a los elementos de la corporación sus prestaciones laborales 
como vacaciones, peqnisos, aguinaldos, servicios médicos, indemnizacion~s en caso 
de fallecimiento y las demás que le conceda la ley. 

• Revisar los expedientes de los elementos que vayan a ser ascendidos o jubilados, para 
que oportunamente emitan su opinión los integrantes de la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera. 

• Coordinar las actividades de los departamentos a su cargo. 
• Firmar conjuntamente con el presidente y Secretario del Ayuntamiento, las 

credenciales de identificación y portación de arma de los elementos de la Corporación. 
• Revisar la relación de armas propiedad del ayuntamiento o en resguardo del cuerpo de 

Seguridad Pública y tramitar su inscripción en el registro federal de armas. 
• Tramitar ante la Secretaria de la Defensa Nacional, la licencia colectiva para la dotación 

de armas de fuego, pugnando porque esta siempre esté vigente 
• Todas la que otorgue el Presidente Municipal y los ordenamientos jurídicos aplicables. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: DIRECTOR 

• Subdirector 
o Coordinador operativo 

Coordina a: • Coordinador administrativo 
• Coordinación Jurídica 
• Comandantes de guardia 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Subdirección • Ninguna 
• Coordinación Operativa 
• Coordinación Administrativa 
• Coordinación Jurídica 
• Comandantes de Guardia 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
o Lic. en Seguridad Publica 

Escolaridad: .. conocimientos y cursos básicos en 
· materia de Seguridad Publica y 

Demas Leyes aplicables vigentes. 

o Capacidad de resolución de 
problemas 

o Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: o Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
o Iniciativa 

o Responsable 

• Honesto 
o Pro positivo 

Habilidades Humanas : e Autenticidad 
o Empatía 
e Intuitivo 
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Nombre del Puesto COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE 

CARRERA 

Funciones· 

• Aprobar y supervisar los siguientes procedimientos en base a lo establecido en las 
leyes aplicables: 

Diseño, aprobación y difusión de la convocatoria externa. 
Diseño, aprobación y difusión de la convocatoria interna. 
Del reclutamiento. 
De la selección. 
De la formación inicial. 
De la adscripción y certificación. 
De la difusión de las resoluciones. 
De la evaluación del desempeño. 
De la evaluación de competencias básicas. 
De la evaluación de control de confianza para la permanencia. 
De la promoción. 
De la entrega de estímulos y reconocimientos. 
De la baja de elementos de forma ordinaria. 
De la baja de elementos de forma extraordinaria. 
De la remoción. 

- De la separación. 
- De la presentación del recurso de rectificación. 
- · Del registro del Plan individual de carrera. 
- Del manejo de la Herramienta y Seguimiento del Servicio Profesional de Carrera. 

• Atribuciones: 

- Coordinar y dirigir el Servicio; 
- Resolver sobre el recurso que interponga el probable responsable , en contra de 

las resoluciones que esta Comisión emita; 
- Aprobar y ejecutar todos los procesos y secciones del servicio establecidos en 

este Reglamento; 
- Evaluar los procesos y sanciones del servicio a fin de determinar quienes cumplen 

con los requisitos que se establecen en todos los casos; 
- Verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia de los 

policías, en todo tiempo y expedir los pases de examen para todas las 
evaluaciones; 

- Aprobar directamente los procedimientos y mecanismos para el otorgamiento de 
estímulos a los integrantes de instituciones policiales; 
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Resolver, de acuerdo a las necesidades y disponibilidades presupuestales de la 
institución policial, la reubicación de los integrantes; 
Proponer )as reform.as necesarias a. los proce~imientos jurídicos que regulan el 
Servicio; 
Informar al Director. de Seguridad Pública o su equivalente, aquellos aspectos del 
servicio que por su importancia lo requiera; · 
Participar en el procedimiento de separación del Servicio, por renuncia , muerte o 
jubilación de los integrantes, así como por el incumplimiento de los requisitos de 
permanencia y remoción; 
Coordinarse con todas las demás autoridades e instituciones a cuya área de 
atribuciones y actividades correspondan obligaciones relacionadas con el 
Servicio; 
Evaluar los méritos de los policías y encargarse de determinar las promociones y 
verificar que se cumplan los requisitos de permanencia, señalados en las leyes 
respectivas; 
Elaborar y aplicar. el instructivo operacional de todas las fases y demás 
características del procedimiento del reclutamiento; 
Emitir la convocatoria correspondiente; 
Determinar las fuentes del reclutamiento internas y externa; 
Publicar y difundir la convocatoria correspondiente, en los términos que señala 
este procedimiento; 
Inscribir a los candidatos, recibir documentación solicitada en la fecha señalada 
en la convocatoria y formar el grupo idóneo para ser evaluado; 
Consultar en el Registro Nacional los antecedentes de los aspirantes; 
Dar a conocer los resultados a quienes cumplan con el perfil del puesto y los 
demás requisitos de la convocatoria ·a fin de que, en su caso, proceder a la 
aplicación de las evaluaciones para su selección, mediante la aplicación del 
procedimiento de selección de aspirantes; 
Nombrar al Coordinador Municipal que supervise la legalidad del procedimiento; 
Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes; 
Conocer y resolver sobre el otorgamiento de constancias de grado y jerarquía; 
Sesionar para llevar a cabo el proceso de evaluación del desempeño; 
Revisar los expedientes de evaluación del desempeño; 
Ordenar una nueva captura de información en el instrumento de evaluación 
correspondiente, cuando se compruebe error; 
Notificar el resultado de la evaluación del desempeño a los elementos cuando sea 
aprobatorio y no se encuentren inconsistencias; 
Remitir los expedientes de evaluación del desempeño a la Comisión de Honor y 
Justicia, en los casos de resultados no aprobatorios o que presenten alguna 
irregularidad o inconsistencias; 
Las demás funciones y atribuciones que señale este Reglamento, las 
disposiciones legales y administrativas aplicables, así como las que sean 
acordadas por la propia Comisión. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DEL 
'Autoridad: . SERVICIO PROFESIONAL:. DE 

CARRERA POLICIAL 
• Secretario Técnico con voz y sin 

Coordina a: derecho a voto 
• 5 vocales con voz y voto 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretario Técnico • Ninguna 
• 5 vocales 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Lic. en Seguridad Publica 

Escolaridad: • Demas aplicables al Reglamento 
del Servicio Profesional de Carrera 
Policial y leyes aplicables vigentes 

• Capacidad de resolución de 
problemas . 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas : • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas : • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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· · GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
~·· . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~~y~~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
....... _......... 2021 -2024 

Nombre del Puesto · SIDEPOL 

Relación Jerárquica· ~scendente · (Sistema Integral de Desarrollo Policial)· 

COMIS.IÓN DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

Funciones 

• Es una herramienta de uso tecnológico que consta de bases de datos . 
• Concentra la información de los programas rectores: Profesionalización, Control y 

Confianza, Evaluaciones de Desempeños y Formación Inicial. 

• Actualización constante y permanente del estatus de cada elemento policiaco adscrito a 
-· -·- la Dirección de Seguridad Pública Municipal. 

• Colaboración constante con el Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública 
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Wtl 

~--CARDENAS 
PROI>RESO Y BIENES~ AA 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE.SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
_.._,~-1 ·Mt 

2021·2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: SIDEPOL 

Coordina a: • Secretaria 

- Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria .. Ninguna 

Perfil de Puesto 

& Lic. en Derecho 
• lng. en Sistemas computacionales 

Escolaridad: • Lic. en 1 nformática 

o Capacidad de r.esolución de 
problemas 

o Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
.. Relación interpersonal 
11> Iniciativa 

o Responsable 
o Honesto 
o Pro positivo 

Habilidades Humanas: .. Autenticidad 
• Empatía 
e Intuitivo 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS· 
CÁRDEN~S .. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA .MUNICIPAL 
PRO(;RESOYBIENESTAR • MANUAL DE ORGANIZA CION· 
---••<>e•·-• 2021-2024 

Nombre del Puesto 
1 

ORGANO DE A SUNTOS INTERNOS 

Funciones 

• Iniciar el procedimiento fundado y motivado en concordancia con el Articulo 128 de la 
Ley del Sistema de Seguridad Pública del Estado de Tabasco. 

• Imponer las medidas cautelares en concordancia con el Articulo 129 de la Ley del 
Sistema de Seguridad Pública del Estado da Tabasco. 

• Interponer el recurso de Reclamación en concordancia con el Articulo 131 de la Ley del 
Sistema de Seguridad Pública del Estado da Tabasco. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 190 

·GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
, ._. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL . 

~~~~y~,~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
---... ··-· 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: 
PRESIDENTE DEL ÓRGANO DE 

ASUNTOS INTERNOS 

• Secretario Técnico con voz y voto 
Coordina a: 

• 3 vocales con voz y voto 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretario Técnico • Ninguna 
• 3 vocales ' 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Lic. en Seguridad Publica 
• Demas aplicables al Reglamento 

Escolaridad: del Servicio Profesional de Carrera 
Policial y Reglamento de la 
Comisión de Honor y Justicia y 
leyes aplicables Vigente 

• Capacidad ·de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Es pecíficas: • Capacidad de trabajar en equipo 
$ Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
o Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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g. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
,.11 . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~9y~J~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
....... ~--··-· 2021 -2024 

Nombre del Puesto 
1 

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA 

Funciones 

• Conocet y resolver sobre las faltas graves que no constituyan un delito, en que incurran 
los Integrantes de la Dirección de Seguridad Pública Municipal a los deberes y 
obligaciones establecidos en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad 
Pública, así como en la Ley del Sistema de Seguridad Pública del Estado de 
Tabasco, y demás disposiciones aplicables. 

• Resolver sobre la suspensión temporal y la separación y/o remoción de los Integrantes, 
derivadas de procedimientos disciplinarios; 

• Conocer y resolver los recursos aplicables según sea el caso . 

Determinar y graduar la aplicación de sanciones y correcciones disciplinarias a los policías 
infractores, de conformidad con el reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial. 
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·.g GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. ,11. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD .PÚBLICA MUNICIPAL 
~!}~~v~,~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
' .. .,, _ _,_,~··-· 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: . 
PRESIDENTE DE !-A COMISIÓN DE 

HONOR Y JUSTlCIA 

• Secretario Técnico con voz y sin 
Coordina a: 

.. 
derecho a voto 

o 6 vocales con voz y_ voto 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguna 

• Secretario Técnico 
• 6 vocales 

Perfil de Puesto 

Cl Lic. en Derecho 

• Lic. en Seguridad Publica 
Escolaridad: • Demas aplicables al Reglamento 

de la Comisión de Honor y Justicia 
y leyes aplicables vigentes 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
o Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

Cl Responsable 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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• 

• 

• 

• 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECC.IÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

Nombre del Puesto 
1 

INSPECTOR 

Funciones 

Hacer seguimiento permanente al· cumplimiento del reglame.nto interno de la Dirección 
de Seguridad Pública Municipal y demás contenidas en las leyes aplicables. 
Aplicar e implementar las estrategias y acciones en la operatividad del personal de la 
Dirección de Seguridad Pública Municipal 
Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el director, las que reciba 
por delegación y aquellas inherentes al buen funcionamiento de la dependencia. 
Supervisar los servicios establecidos al personal operativo . 
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lB. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁ RDENAS 
~1:'eN~S - DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLIC~ MUNICIPAL 
PROGRESO.YBIEIIESTAR MANUAL DE ORGANIZACION ____ ,.,. 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Auto~idad: INSPECTOR 

Coordina a: • Comandantes de Guardia 
o Tropa 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• ·Comandantes de Guardia • Ninguna 

• Tropa 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
o Lic. en Seguridad Publica 

Escolaridad: • Cursos y Demas Reglamentos y 
leyes aplicables vigentes 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 

• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
o Iniciativa 

o Responsable 

• Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatia 
• Intuitivo 
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m. GOBIERNO·MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
~0 DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~!!!~y~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
u•,__,.., . .,, 2021'-2024 

Nombre del Puesto 
1 . 

SUBDIRECCION 

Funciones 

• Mantener, bajo el mando del Director de Seguridad Pública Municipal , la seguridad y el 
orden público, prevenir la comisión de delitos, proteger a las personas, sus propiedades 
y sus derechos. 

• Coordinar y supervisar las funciones de las Coordinaciones de la Primera, Segunda y 
Tercera Guardia, así como de sus órganos respectivos. 

• Vigilar la correcta observancia de las normas relativas al Bando de Policía y Gobierno. 
• Planear, programar, organizar y dirigir las acciones preventivas de vigilancia y seguridad 

tendientes a cumplir con los ordenamientos legales vigentes. 
• Vigilar que las acciones preventivas se lleven a cabo respetando los derechos humanos 

de la población y observando los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y 
honradez. 

• Participar con las demás dependencias federales y estatales en la realización de 
operativos de vigilancia y seguridad de conformidad con las políticas y procedimientos 
establecidos en los convenios celebrados por el Ayuntamiento. 

• Auxiliar al Ministerio Público y demás autoridades administrativas, en los casos previstos 
por la ley. 

• Proporcionar el auxilio necesario a la población en caso de siniestro, bajo la coordinación 
de Unidad de Protección Civil. 

~ Participar en las camP.añas de prevención dirigioas a la ciudadanía, que _organice la 
Dirección de Seguridad Pública. 

• Las demás que le confieran el Director de Seguridad Pública y el Presidente Municipal. 
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~ 

CARDE NAS 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

·MANUAL DE ORGANIZACIÓN PROGRESO Y BIEJIESTAR 
llotllAoft~--, . .... 

2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

AUTORIDAD: S·UBDIRECCIÓN 

• Coordinación Operativa 
• Coordinación Administrativa 

Coordina a: • Coordinación Jurídica 
• Comandante de Guardia 
• Tropa 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Coordinación Operativa • Ninguno 
• Coordinación Administrativa 
• Coordinación Jurídica 
• Comandantes de Guardia 
• tropa 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Lic. en Seguridad Publica 

. Escolaridad : • · Cursos y Demas Reglamentos y 

- leyes aplicables vigentes 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas : • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
e Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 

• Intuitivo 
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~ 

i! ••• CARDE NAS 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN "PROGRESO Y BIENESTAR 
...... ~111CI •Wl' 

2021-:2024 

No_mbre del Puesto . ¡· ENLACE DE CONTROL Y CONFIANZA 

Funciones 

• Funge como enlace ante el Centro de Evaluación de Control y Confianza Estatal. 

• Seguimiento de las vigencias de las Evaluaciones de los elementos inscritos en el 
Registro Nacional de Seguridad Pública. 

• Integración de los expedientes de los elementos programados para evaluación 

• Control y Resguardo de certificados de evaluación, para realizar diversos trámites 

• Gestión de pedimentos para la realización de Evaluaciones de Control y Confianza de 
los elementos hasta su conclusión. 
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~-. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
~0 DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~~y~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
---·-· 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: ENLACE DE CONTROL Y. 
CONFIANZA 

Coordina a: 
G Secretaria 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria G Ninguna 

Perfil de Puesto 

o Lic. en Administración 
o Lic. en Administración Pública 

Escolaridad: • Lic. en Derecho 
.. Lic. en Seguridad Publica 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

o Organización del trabajo 
o Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: o Capacidad de trabajar en equipo 
o Autonomía y proactividad 
o Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
o Propositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
o Empatía 
• Intuitivo 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
F . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

CARDENAS MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
PROGRESO Y BIE"ESTAit 

-~·-- ... ··-·· 20.21 -2024 

Nombre del Pue~to 
1 

COORDINACION ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Proponer al Director las estrategias administrativas aplicables, a fin de optimizar los 
recursos disponibles para el cumplimiento de los fines de la Dirección de Seguridad 
Pública Municipal , y en su caso, ejecutarlas previa autorización del Director, así como 
de mantenerlos informados de la actividad de su competencia. 

• Acordar con el Director los asuntos relacionados con los recursos humanos y materiales 
de la corporación. 

• Proponer y proveer de los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento 
del servicio. 

• Organizar y coordinar los festejos y eventos que se lleven a cabo en el interior de la 
corporación. 

• Proponer al personal en las distintas áreas administrativas. 
• Procesar la información necesaria que requiera la coordinación administrativa. 
• Llevar a cabo todos y cada uno de los trámites administrativos ante las instancias 

correspondientes que permitan el desarrollo de la corporación. 
• Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal de permanencia y nuevo 

ingreso. 
• Formar una base de datos de la plantilla del personal que deberá contener el puesto 

desempeñado, categoría, fecha de ingreso, sueldo y condición contractual, además del 
control de las incidencias de asistencia, p.untualidad y sustitución deJ personal. 

• Llevar al control y mantener actualizado el expediente del personal u hojas de servicio 
de los integrantes de la corporación. 

• Respecto al control de abastecimiento: almacenar, suministrar, controlar, supervisar y 
abastecer el material, equipo y cualquier otro insumo que la Dirección requiera para su 
funcionamiento; 

• Tramitar ante la dependencia respectiva la adquisición de uniformes y demás 
equipamiento policial. 

• Elaboración de oficios de vacaciones. 
• Elaborar oficios de comisión de Unidades Radio Patrullas comisionadas en Bases 

Foráneas. 
• Recibir y organizar los estados de fuerza generados diariamente por el área operativa. 
• Registrar y controlar las incapacidades y justificantes por inasistencias. 
• Elaborar los formatos de comisión del personal de la Dirección, para desempeñar un 

cargo o comisión. 
• Generar estadísticas de faltas al servicio, e informar al Director la incidencia o 

reincidencia, y proceder a notificar a las áreas competentes. 
• Entregar recibos de nómina. 
• Archivar documentos recibidos y enviados. 
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wa ••• ~ . 
CARDE NAS 
PROGRESO T BIUESTAR 
~~-, ..... 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

• Archivar documentos de los elementos en sus expedientes. 
·• Llenado del formato de Seguro de Vida. 
• Actualización de la base de datos en .cuanto a uniformes respecto a talla de pantalón y 

camisa, numero de calzado, tipo de sangre. 
• Entregar a los elementos de uniformes y e~uipo complementario, y . 
• Las demás que las Leyes y Reglamentos aplicables le confieran, así como las ordenadas 

por el director. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
· )ti . DIRECCIÓN DE.SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~~y~~~~~ • MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
___ ......... 2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

A utoridad: COORDINACIÓN ADMINLSTRATIVA 

• Secretaria 
• Encargados, y jefes de áreas 

Coordina a: administrativas 

• Personal comisionado al área 
administrativo 

Á·rea de Coqrdinación 

Internas Externas 

• Secretaria • Ninguna 
• Encargados, y jefes de áreas 

administrativas 
• Personal comisionado al área 

administrativo 

' Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
• Lic. en Administración Pública 

Escolaridad: • Lic. en Derecho 
• Lic. en Seguridad Publica 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
$ Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 

• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
.. Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas : o Autenticidad 
.. Empatia 
o Intuitivo 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS· 
~ . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~!i~v~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN· 
.. -.-~...... 2021-2024 

Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

SOPORTE TECNICO 

.COORDI~ACIÓN ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Instalación de Software. 
• Mantenimiento preventivo y correctivo de CPU. 
• Red Voz y Datos (Instalación de nodos nuevos y mantenimientos de los actuales). 
• Mantenimiento de la red de la UDAI. 
• Enlace con el soporte técnico del C4 (Villahermosa, Tabasco). 
• Instalación de los aplicativos de Plataforma México. 
• Desarrollo de aplicaciones para automatizar los procesos de información. 
• Respaldo de Información. 
• Desarrollo de estadísticas. 
• Apoyo técnico a las diferentes áreas que conforman la dirección de seguridad pública; 
• Actualización de antivirus en los equipos de cómputo y preservación de seguridad de los 

sistemas y de la privacidad de los datos de usuario , incluyendo copias de seguridad 
periódicas. 

• Reparación de equipo de cómputo. 
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·GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS ,.11:1• . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚ.BLICA MUNICIPAL . 
~~~9r~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
___ ,..,.... 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

SOPORTE TECNICO 
Autoridad: 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Coordina a: Ninguno 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguno · • Ninguno 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Informática 
o lng. en Sistemas computacionales 

Escolaridad: 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: .. Capacidad de trabajar en equipo 
G Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
o Iniciativa 

41 Responsable 
<> Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: o Autenticidad 
o Empatía 
o Intuitivo 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 204 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
.. ·- - ... -· -~.~~· . DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~~r~~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
. ... .__._,,,.,., 2021-2024 • 

Nombre del Puesto SERVICIO MEDICO 

Relación Jerárquica Ascendente COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

· Funciones 

• Atención médica inmediata . 

• Elaborar certificados médicos de los infractores del Bando de Policía y Gobierno, así 
como a personas detenidas como probables responsables de delitos. 

• Auxiliar a las diferentes coordinaciones de Seguridad Pública municipal en cuestiones 
médicas. 

• Canalización a segundo nivel de atención médica a los detenidos que lo ameriten . 
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[ll. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. ~ •• DIRECCIÓN DE SEGURIDAD .PÚBLICA MUNICIPAL 
~!!~R~,~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
. --·--··-· 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

SERVICIO MEDICO 
Autorida<;t : 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Coordina a: • Ninguno 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguno • Ninguno 

Perfil de Puesto 

• Lic. en medicina 

Escolaridad: 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

o Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 

• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
() Iniciativa 

• Responsable .. 
o Honesto 
o Prepositivo 

Habilidades Humanas: o Autenticidad 
o Empatía 
e Intuitivo 
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F,lil GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. ~ •• DIRECC.IÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~9v~~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
___ ..,,..... 2021-2024 

Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

INVENTARIO 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles asignados en el resguardo de 
inventario comisionados a esta Dirección de Seguridad Pública. 

• Realizar la base de datos en la que se lleve el control interno de ubicación de los equipos 
informáticos, de transporte, comunicación, armamento, equipo complementario y 
señalización; 

• Gestionar altas y bajas de los bienes. 
• Elaborar resguardo de los equipos de radiocomunicación, complementarios y 

armamento; 
• Elaborar en coordinación con el Banco de Armas el informe mensual de consumo de 

municiones. 
• Llevar el control del archivo general de los resguardos y demás documentos de 

inventarios. 
• Revisión periódica del estado físico y ubicación que guardan los bienes. 
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00' GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
~~~· DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~9v~r~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
-·--,_,..,.. 2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Aut<>T:idad: 
INVENTARIO 

COORDINACIÓN ADMINISTRA TI\Í A 

Coordina a: • Secretaria y/ auxiliar 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria y/ auxiliar o Ninguna 

. . : Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
• Lic. en Administración Pública 

Escolaridad: • y/o carrera a fin 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: o Capacidad de trabajar en equipo 
o Autonomía y proactividad 
o Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
o Honesto 
o Prepositivo 

Habilidades Humanas: o Autenticidad 
o Empatía 
• Intuitivo 
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GOBIERNO-MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
- ~·· DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~~y~~~~~ MANUAL DE ORGAN·IZACIÓN · 
- • ..-.......... 2021'-2024 

Nombre del Puesto INTENDENCIA .. 

Relaci·ón .Jerárquica Ascendente COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Mantenimiento y limpieza de las instalaciones y áreas verdes de la Dirección de 
Seguridad Pública Municipal. 

• Recolección y traslado de basura al basurero municipal. 

• ~impiezas de las celdas y baños de las instalaciones . 

• Apoyar al personal administrativo en la organización o acondicionamiento de lugar 
idóneo a ocupar en las capacitaciones o en eventos laborales que se realizan durante el 
año. 
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ea. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
~Á:ENAS DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
PROGR~SOY BIEMESTAR MANUAL DE ORGANIZACION . 

... -.._......... 2021-2()24 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS · 

INTENDENCIA 
A.utoridad: 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Coordina a: • Ayudante 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ayudante • Ninguno 

Perfil de Puesto 

• Preparatoria terminada mínimo 

Escolaridad: 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

o · Organización del trabajo · 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habi lidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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~. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
cÁ: ENAS DI.RECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
.PROGRESOYBIEICESTAR . MANUAL DE ORGANIZACION . 
___ ..,...... 2021-:2024 ·· -. .. 

Nombre del Puesto PARQUE VEHICULAR 

·Relación Jerárquica Ascendente COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Establecer el programa y control de bitácoras de unidades radio patrullas . 

• Elaborar el programa permanente de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
unidades radio patrullas. 

• Gestionar los insumes y herramientas para el mantenimiento de las Unidades Radio 
patrullas. 
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~-. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
_.a DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~R~,~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN . 
____ ,.,.., . '202~ -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: 
PARQUE VEHÍCULAR 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA' 

Coordina a: .. Auxiliares mecánicos 

Á rea de Coordinación· 

Internas Externas 

• Auxiliares Mecánicos • Ninguna 

Perfi l de Puesto 

• Preparatoria Terminada 
• Carrera técnica a fin 

Escolaridad : • Licenciatura a fin 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habi lidades Humanas: • Autenticidad 
.. Empatía 
e Intuitivo 
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'fPA SJ.~ GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
C ~u EN 

5
. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

PR~~~YBIEN~AA . MANUAL DE ORGANIZACIÓN . _ .... ~_ ..... .,... 2021-2024 

Nombre del Puesto FOTOGRAFIA 

Relación Jerárquica Ascendente COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Funciones 

• Recolección de evidencias fotográficas de los distintos eventos en los que participe la 
Dirección de Seguridad Pública Municipal. 

• Resguardo de la información fotográfica y de video recolectada durante los diversos 
eventos y operativos que se realicen por parte de la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal. 

• Demas funciones y comisiones asignadas por el Director. 
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~­-~- •• 
~ . 

CARDEN AS 
PRO&RESO Y BIENESTAR 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
-•u.o~m'~""' 

2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: 
FOTOGRAFÍA 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Coordina a: e Ninguno 

.. Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguno . $ Ninguno 

.. ' .Perfil· de Puesto . ... ' · ... . 

• Preparatoria terminada 
• Carrera a fin 

Escolaridad: • Conocimientos y cursos 
relacionados con la fotografía 

o Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsa.ble 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 

,. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
- -~ . DIRECCIÓN DE-SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

CARDENAS . MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
PROGRESO Y BIENESTAR ___ ,.,, 2021 -2024 

Nombre del Puesto UNIDAD DE PREVENCION SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 

Funciones 

• Anticipar, detectar y disminuir las dinámicas sociales que generan contextos de violencia 
y delincuencia. 

• Contribuir al diseño y aplicación de los lineamientos de prevención social en el municipio . 
• Realizar un diagnóstico local sobre los contextos y procesos sociales de la violencia y la 

delincuencia. 
• Elaborar un Plan de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia, así como de 

Violencia de Género. 
• Desarrollar programas de prevención de accidentes y conductas violentas generadas 

por el consumo de alcohol y drogas entre jóvenes. 
• Estudiar la prevención social en un contexto de flujos migratorios. 
• Encontrar factores detonadores de las violencias, que son acontecimientos de tipo macro 

social que, en un determinado momento o periodo corto, desatan o aceleran procesos 
de violencia en un territorio definido y contribuyen a una ruptura de tendencias históricas 
de lo que se puede entender como una convivencia social pacífica. 

• Promover la cultura de la· paz, la legalidad y el respeto a los derechos humanos. 
• Identificar los polígonos prioritarios, donde se implementen las estrategias y acciones en 

materia de prevención social del delito con participación ciudadana. 
• Promover l.a participación ciudadana y una vida libre de violenci~ en el municipio. 
• Participación en la realización de estudios sobre las causas y factores que generan la 

violencia y la delincuencia en el municipio, así como sobre sus consecuencias. 
• Establecer las bases y criterios para la vinculación y participación ciudadana en el ámbito 

de la prevención social de la violencia y la delincuencia. 
• Colaborar en la conformación, instalación y funcionamiento del consejo municipal de 

Seguridad Pública, en las tareas de prevención social de la violencia y la delincuencia; 
• Instalar y dar seguimiento a los comités comunitarios para la prevención social de la 

violencia y la delincuencia. 
• Promover el intercambio de experiencias y establecer vínculos de trabajo y desarrollo en 

materia de prevención de la violencia y la delincuencia con instituciones estatales, 
nacionales y extranjeras. 

• Proponer y desarrollar en coordinación con el Centro Estatal de Prevención Social de la 
Violencia y la Delincuencia, políticas para la prevención, atención, sanción y erradicación 
de la violencia en niñas, niños, adolescentes, jóvenes, mujeres, personas con 
discapacidad, indígenas y adultos mayores. 

• Ayudar a promover la participación ciudadana en materia de Prevención Social de la 
Violencia y la Delincuencia. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS· 
~~~- .DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

CARDENAS MANUAL DE ORGANIZACIÓN· PROGRESO Y BIENESTAR 

--·--...... 2021 -2024 

• Coordinarse con las instituciones de seguridad pública, procuración de justicia y demás 
dependencias vinculadas a la materia para el mejor ejercicio de las funciones. 

• Coordinación CO(l el Centro Estatal de P~evención Social. del Delitp y Participación 
Ciudadana (CENEPRED), para replicar los programas implementados. 

• Contribución en·la elaboración del plal") municipal de Prevención $ocial de la Violencia y 
la Delincuencia. 

• Visitar centros educativos e impartir pláticas y talleres sobre la prevención de los delitos 
y temas referentes a la violencia y delincuencia. 

• Elaboración del material que se lleva a las escuelas para impartir pláticas y talleres. 
• Impartir pláticas y talleres en las escuelas y comunidades sobre la prevención de los 

delitos y otros temas a fines con la violencia. 
• Presentar ponencias en coordinación con diferentes instituciones. 
• Realización de encuestas en las comunidades o colonias que se visitan y recibir y 

elaborar todo tipo de documentos, control de archivo, atención al público, agenda de 
reuniones. 
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~. ·GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
CÁRDENA~ DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICPt MUNICIPAL . 
PRO&IIESOYBIEHESTAR MANUAL DE ORGANIZACION _____ , ....... 

2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

UNIDAD DE PREVENCION SOCIAL 
Autoridad: DE LA VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA 

Coordina a: • Secretaria 
• Trabajadora social y/o psicóloga 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria • Ninguno 
• ·Trabajadora social y/o psicóloga 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
., Lic. en Derecho 

Escolaridad: 
o Lic. en Trabajo Social 
o Lic. en P~icología 
• Lic. en Seguridad Publica 
o 

• Capacidad de resolución de 
problemas . 

o Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
.. Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

o Responsable 
• Honesto 
e Pro positivo 

Habil idades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
e Intuitivo 
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~·.· . GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
... u . ~ DIRECCIÓN DE SEGURIDAD P-ÚBLICA MUNICIPAL 

~~!i~v~~~;.R MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
. ~ ....... __ ,_.,, 2021-2024 

• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

• 

Nombre del :Puesto COORDINACION DE CAPACITACION Y 
.. 

ADIESTRAMiENTO 

Funciones 

Realizar los trámites para inclusión, baja y renovación de la Licencia Oficial Colectiva 
140. (asignación de armamento, inclusión, credencialización) . 
Realizar el llenado de la Cédula Única de Identificación Policial y realizar el trámite de 
alta en el R.N.P.S.P. 
Notificar a los elementos para el proceso de tomas de muestra de voz para actualizar su 
registro en el AVIS. 
Proponer a la Comisión Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial , la · 
convocatoria para nuevo ingreso de acuerdo a los lineamientos y reglamentos 
establecidos. 
Recepción de documentación de aspirantes para nuevo ingreso y selección de personal. 
Organización de cursos de capacitación . 
Colaborar en los trámites ante la Secretaria de Seguridad y Protección Ciudadana de la 
L.O.C. 140. 
Colaborar en el llenado de la Cédula Única de Identificación Policial. 
Realizar un registro y control de constancias de cursos de capacitación . 
Elaboración de oficios diversos, memorándums al personal policial, reportes e informes 
de actividades del área. 
Apoyar a los instructores en la logística para la impartición de cursos. 
Coordinar con Secretariado Ejecutivo Estatal de Seguridad Pública para la toma. de 
huellas dactilares y de fotografía al personal de .nuevo ingreso. 
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W GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. ~ •• DIRECCIÓN DE SEGURIDAD P ÚBLICA MUNICIPAL 
~!}!~T~~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
____ ..... 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

COORDINACION DE 
Autoridad:- CA PACITACIÓN Y 

A DIESTRAMIENTO 

• Secretaria 
Coordina a: e Instructor 

• lnQ. en sistemas computacionales 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria • Ninguno 
• Instructor 

• lnQ, en sistemas computacionales 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
.. Lic. en Derecho 
• Lic. en Seguridad Publica 

Esco laridad: • Lic. en Administración Pública 
o Carrera a fin de capacitación y 

adiestramiento 
o Cursos y conocimientos en 

capacitación y formación policial 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

o Responsable 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidad~s Humanas: • Autenticidad 
Cl Empatía 
• Intuitivo 
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Dll GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
-CÁRDENAS DIRECCJÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

PROI>RESOYBi EHESTAR MANUAL DE ORGANIZACION ___ ,.... 2021-2024 • 
Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

PROFESIONALIZACION 

COORDINACIÓN DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

· Funciones 

• Realiza los trámites para inclusión, baja y renovación de la licencia oficial colectiva 
• 140. (asignación de armamento, inclusión, credencialización). 
• Realizar el llenado de la Cédula Única de Identificación Policial (CUIP) y hacer el trámite 

de alta en el registro nacional del personal de seguridad pública (R.N.P.S.P). 
• Realizar los trámites para obtener el certificado único policial (CUP) del personal que 

cumpla con cada uno de los requerimientos, fungiendo como el enlace ante el 
secretariado ejecutivo del sistema estatal de seguridad pública y el centro estatal de 
evaluación de control y confianza. 

• Llevar el control del personal en proceso de CUP, en cuanto a sus capacitaciones. 
• Llenar los formatos CUP que se requieren ante el secretariado ejecutivo del sistema 

estatal de seguridad pública y ante el centro estatal de evaluación y control de confianza. 
• Realizar los trámites de las fichas técnicas del personal en proceso de (CUP) ante el 

secretariado ejecutivo del sistema estatal de seguridad pública y ante el centro estatal 
de evaluación y control de confianza. 

• Supervisar que las actividades académicas de formación inicial, continua y 
especialización se realicen de conformidad con los lineamientos establecidos en el 
Programa Rector de Profesionalización y en los programas de estudios validados por el 
SESNSP. 

• Notificar a los elementos para capacitaciones. 
• Apoyar en las evaluaciones de psicologías al personal de nuevo ingreso. 
• Apoyar en la captura de certificados de evaluación psicométrica de la Licencia Oficial 

Colectiva. 
• Apoyar en la captura de certificados de los médicos en las evaluaciones de la licencia 

oficial colectiva de los exámenes toxicológicos y físicos. 
• Brindar asesoría psicológica a los elementos. 
• Aplicar pruebas psicométricas para diagnóstico de cada uno de los elementos para la 

obtención de la L.O.C. 140. 
• Coadyuvar en el proceso de selección de aspirantes para nuevo ingreso. 
• lmpartición de pláticas, conferencias y talleres en diferentes escuelas. 
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~ GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
.... DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~R~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
..... - - ... ··-· 2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PROFESIONALIZACION 
Autor-idad: COORDINACIÓN DE CAPACITACIÓN Y 

ADIESTRAMIENTO 

Coordina a: 
.a Secretaria 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Secretaria • Ninguno 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
- • Lic. en Administración Pública 
Escolaridad: • Lic. en Seguridad Publica 

• Carrera a fin 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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••• • ~ 

GOBIERNO· MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNJCIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN CARDE NAS 
PROGREsO Y 81EKEST.AR .......... ~-··-· 2021.-2024 

Nombre del Puesto 
1 . 

COORDINACION JURIDICA 

Funciones 

• Intervenir en los asuntos de carácter legal en que tenga injerencia la Policía Preventiva 
Municipal y emitir opinión al respecto de las consu ltas que en materia jurídica formulen 
los servidores públicos de la misma. 

• Acordar con el Director los asuntos de su competencia, manteniéndolos informados de 
sus actividades. 

• Intervenir y Asesorar a los servidores públicos de la Policía Preventiva Municipal en las 
~emandas de juicios de garantías o cualquier juici? interpuesto en contra de actos 
realizados en el cumplimiento de la función pública. 

• Coordinar con la Dirección de Asuntos Jurídicos del Municipio para tratar asuntos 
relacionados con juicios, trámites judiciales y administrativos de todo tipo, así como la 
recuperación de las diversas armas aseguradas por la Fiscalía del Ministerio Público o 
por la autoridad judicial 

• Otorgar asesoría jurídica gratuita a los miembros del cuerpo de Policía Preventiva 
Municipal, cuando exista algún procedimiento en su contra, como consecuencia de su 
actuación en el servicio de su función pública. 

• Proponer al Director y a la Comisión de Honor y Justicia, los correctivos disciplinarios y 
sanciones administrativas a los elementos; en los casos en que no corresponda dar 
conocimiento de estos al Consejo de Honor y Justicia. 

• Contestación de oficios y/o amparos, así como diversas comunicaciones o solicitudes 
Ministeriales o judiciales. 

• Realizar actas administrativas y circunstanciadas cuando los policías incurren en 
conductas impropias, faltan a su servicio o abandonan este, mismas que serán puestas 
a disposición del Órgano de Asuntos Internos. 

• Hacer acompañamiento y asesorar a los elementos de seguridad pública cuando los 
citan a declarar o ampliar sus declaraciones en las diversas audiencias programadas por 
la autoridad jurisdiccional. 

• Dar seguimiento a los procedimientos de las patrullas siniestradas. 
• Notificar a los elementos adscritos a la dirección de seguridad pública en su domicilio o 

en sus servicios, cuando se les requiere para declarar en las diversas actas 
administrativas o circunstanciadas. 

• Archivar documentación. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
CÁRDENAS DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
PROGRESOYBIENESTAR ·MANUAL DE ORGANIZACION . 

.. _._,.. .. ,... 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

A~TORIDAD: COORDINACIÓN JURÍDICA 

• Auxiliar Jurídico administrativo 
Coordina a: • 3 asesores jurídicos 

• auxiliar 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Auxiliar Jurídico administrativo • Fiscalía General del Estado 

'· 

• 3 asesores jurídicos • Fiscalía General de la Republica 
• Auxiliar • Tribunal Estatal 

• Tribunal Federal y demás 
autoridades para la ejecución de 
los trabajos 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Maestría en Derecho 

Escolaridad: • Doctorado en Derecho 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
o Iniciativa 

o Responsable 

• Honesto 

• Prepositivo 
Habilidades Humanas: G Autenticidad 

" Empatía 
• Intuitivo 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
-- ~ - DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
·~!!~~y~,~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
--~-.... .... 2021-:2024 

Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

ASESORES JURIDICOS DE GUARDIA 

COORDINACIÓN JURÍDICA 

Funciones 

• Asesoría en el llenado del Informe Pol icial Homologado (I.P.H) durante la puesta a 
disposición de personas detenidas como probables responsables de la comisión de un 
delito ante la Fiscalía del Ministerio Público del Fuero común o Federal. 

• Asesoría en el llenado del Registro de Cadena de Custodia durante la puesta a 
disposición de objetos asegurados a personas detenidas como probables responsables 
de la comisión de un delito ante la Fiscalía del Ministerio Público del Fuero común o 
Federal. 

• Establecer contacto permanente con la Fiscalía del Ministerio Público cuando se tenga 
conocimiento de personas fallecidas por diversas causas con la finalidad de agilizar el 
trámite con el servicio médico forense y se lleve a cabo el levantamiento de cadáver, así 
como de indicios que existan en el lugar de intervención. 

• Asesoría en el llenado del Informe Policial Homologado (I.P.H) relacionado con 
actuaciones policiales. 
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-. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
.,11 DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~~y~~~~ - MANUAL DE ORGANIZACIÓN · ____ ,_,, . . .2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: ASESORES JURÍDICOS DE GUARDIA 

Coordina a: • Policía que realice una actividad 
jurídica 

-· ,. Área de Coordinación 

Internas Externas 

• policía que realice una actividad • Fiscalía General del Estado 
jurídica o Fiscalía General de la Republica 

• Tribunal Estatal 
• Tribunal Federal y demás autoridades 

para la ejecución de los trabajos 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Maestría en Derecho 

Escolaridad: • Doctorado en Derecho 
• Estudiante de derech.o 

• Capacida(j de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 

" Responsabilidad en el trabajo 
Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 

• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad .. Empatía 
• Intuitivo 
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·m. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
-~ú -. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~fi~r~J~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
___ ... ,.,._,. 20.21-2024 • . 

NOMBRE DEL PUESTO 

RELACIÓN JERÁRQUICA 

ASCENDENTE 

A TENCION A VICTIMAS 

COORDINACIÓN JURíDICA 

Funciones 

• Recibir y entrevistar a las personas que cuenten con medidas de protección para 
víctimas, por parte de la Fiscalía General del Estado. 

• Enviar la documentación para dar seguimiento a las víctimas que tienen medidas de 
protección, a través del comandante de guardia y realizar las entrevistas en el domicilio 
de las víctimas, tanto en zona urbana como en zona rural. 

• Recibir el reporte de la entrevista a víctimas y a su vez informar a la Fiscalía del Ministerio 
Público del seguimiento a las medidas de protección. 

• Estar en contacto permanente con las víctimas de violencia informando en todo momento 
a la Fiscalía por medio de reportes semanales la condición de las mismas. 

• Acompañamiento en la recuperación de menores que han sido sustraídos por sus 
familiares ilegalmente, en la entrega de bienes personales a víctimas de violencia 
cuando deciden abandonar el domicilio conyugal; todo esto a través de la conciliación y 
la entrevista personal. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 226 

· ~. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
C~~ENAS DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
PROGRESOYBIENESTAR MANUAL DE ORGANIZACION ___ .,..,..... 2021-2024 • 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: ATENCIÓN A VICTIMAS 

Coordina a: • Ninguna 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguno • Fiscalía General del Estado 
• Autoridades para la ejecución de los 

trabajos 

Perfil·de Puesto 

• Lic. en Derecho 
• Maestría en Derecho 

Escolaridad: • Doctorado en Derecho 
• Estudiante de derecho 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• O~an~a~ónd~trab~o 

• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
o Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• lni~ativa 

• Responsable 
., Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
.,D._ DIRECCIÓN DE.SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

E~~~v~~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
...... _ _...... 2021-2024 

Nombre del Puesto l. COORDINACION OPERATIVA 

Funciones 

• Vigilar la observancia e implementación de las disposiciones en los diversos servicios de 
la Policía Preventiva Municipal, para lo cual velará por el cumplimiento preciso de las 
órdenes que se le confieran. 

• Ejecutar por conducto de los elementos, las acciones operativas que sean necesarias 
para lograr el cumplimiento de los fines de la Policía Preventiva Municipal. 

• Acordar con el Director de Seguridad Pública Municipal el despacho de los asuntos o 
acuerdos que se le hubieren asignado. 

• Desempeñar las comisiones que le sean encomendadas por sus superiores jerárquicos 
y mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas. 

• Dar parte oportunamente a la superioridad de las novedades más relevantes. 
• Recibir las indicaciones por parte de sus superiores para coordinar con las dependencias 

y entidades de Seguridad Pública de los tres niveles de gobierno a fin de llevar a cabo 
operativos y programas tendentes a la prevención del delito; 

• Notificar a sus superiores jerárquicos, sobre las faltas e indisciplinas de los elementos a 
su mando a fin de no perturbar el orden y servicio de la Policía Preventiva Municipal. 

• Implementar y coordinar los operativos destinados a prevenir la comisión de delitos y 
faltas administrativas. 

• Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento interno, 
vigilando que los elementos cumplan-debidamente con sus funciones y sus horarios de 
trabajo. 

• Atender las deficiencias y quejas de sus subalternos, resolviendo lo conducente y dando 
conocimiento al Director de Seguridad Pública Municipal de lo que no esté en sus 
funciones resolver. 

• Dar cumplimiento a cada una de las órdenes y disposiciones giradas por el mando 
superior. 

• Dirigir los trabajos de los comandantes y mandos intermedios, así como vigilar que éstos 
se desarrollen de acuerdo a las normas de operatividad, eficiencia, lealtad y disciplina. 

• Vigilar que el personal asignado como escolta o banda de guerra asista puntualmente a 
los actos en los que se ordene su presencia y las demás funciones que los Reglamentos 
le atribuyan, así como las que le confieran sus superiores jerárquicos. 
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,_.. 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

.....,..__,. uet•"' 

-GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL . 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021 -2024 

Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

UNIDAD DE INFORMACION 

cooR.oiNAclóN oPER.A'rivA 

funciones 
' 

• Coordinar y ejecutar los métodos de análisis de información para generar inteligencia 
operacional que permita identificar a personas, grupos, organizaciones, zonas 
prioritarias y modos de operación, vinculados con los diversos delitos y faltas 
administrativas, con el fin de prevenir y combatir la comisión de los mismos; 

• Coordinar la realización de los operativos de la Policía Municipal. 
• Diseñar, coordinar y operar los sistemas de recolección, clasificación, registro y 

evaluación de información, y conformar una base de datos a nive·l municipal que sustente 
el desarrollo de planes y acciones que sirvan para la toma de decisiones, elaboración de 
programas y la conducción de operativos para la prevención de incidencias por 
infracciones a la ley y a los reglamentos. 

• Coordinar y realizar acciones encaminadas a la captación de información de carácter 
policial en contra de la delincuencia común y organizada, a fin de combatir la misma. 

• Coordinar los mecanismos de enlace e intercambio de información institucional con las 
diversas autoridades en los tres niveles de gobierno. 

• Participar en la investigación y persecución de delitos, cuando así lo solicite la autoridad 
ministerial competente. 

• El grupo de Inteligencia e Investigación podrá realizar operaciones encubiertas, las que 
consistirán en llevar a cabo investigaciones guardando sigilo respecto al cargo que 
ostentan a efecto de obtener información o datos que permitan la prevención del delito 
o cuando un evento, cualquiera que sea este, ponga en riesgo a la ciudadanía o a sus 
bienes y se infrinja la normatividad prevista por el Bando de Policía y Gobierno del 
Municipio, así como a solicitud expresa del ministerio público, las que quedaran 
debidamente documentadas previamente donde se especificara el tipo de acciones y 
actividades a realizar siendo única y exclusivamente autorizadas por el Director de 
Seguridad Pública Municipal y; 

• Las demás que sean encomendadas por el Director de Seguridad Pública Municipal. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
...... DIRECCIÓN DE SEGURIDAD P.ÚBLICA MUNICIPAL 

~~~R~~~~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
__ ......... 2021 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: UNIDAD DE INFORMACIÓN 

Coordina a: • Policías de lnformacion 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Policías de información • Fiscalía General del Estado 
• Grupos de investigación de la 

Agencia Estatal y Federal 
o Fiscalía General de la República y 

demás autoridades relacionadas 
para el cumplimiento de meta 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
• Lic. en Administración Pública 
• Lic. en Derecho 

Escolaridad: • Lic. en Seguridad Pública 
e Carrera a fin 
• Cursos en materia de Seguridad 

Pública 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
o Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
e Autonomía y proactividad 

• Relación interpersonal 

• Iniciativa · 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habil idades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 

• Intuitivo 
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~. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS :, :-E DIRECCIÓN DE SEGURIDAD .PÚBLICA MUNICIPAL 
~~ES~vs1~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
-~-, ... , 

2021 -2024 

Nombre del Puesto UNIDAD DE ANÁLIS1S Y CAPTURA 

Relación Jerárquica Ascendente COORDINACióN· OPERATIVA 

F. unciones 

• Asegurar la integración y funcionamiento del Sistema Único de Información Criminal 
SUIC. 

• Atender oportunamente las solicitudes de información que le requieran. 
• Generar periódicamente información del índice delincuencia! en el municipio, para el 

óptimo funcionamiento de la información generada por el SUIC. 
• Dirigir l.a formulación de políticas, normas y lineamientos para la adquisición, dotación, 

destino y uso de equipo de cómputo asignado a la Unidad. 
• Supervisar y vigilar la entrega de informes de las detenciones, así como él envió de 

información al Sistema Plataforma México. 
• Informar del parte de novedades general, manteniendo actualizado los datos requeridos 

por el Sistema Plataforma México. 
• Administrar y verificar la información necesaria para la integración y funcionamiento del 

Sistema Único de Información Criminal- SUIC. 
• Verificar que los informes Policiales Homologados sean capturados en el Sistema 

puntualmente. 
• Supervisar el resguardo del Informe Policial Homologado. 
• Facilitar la información que le sea requerida oportunamente. 
• Proporcionar la información del índice delincuencia! en el municipio, para el óptimo 

fundonamiento de la informaéión generada por el SUIC." 
• Elaborar los informes de las detenciones, así como él envió de información al Sistema 

Plataforma México. 
• Elaborar los mapas geo delictivos para analizar las variables espacio- temporales de los 

hechos relacionados con un delito o serie de delitos para la toma de decisiones. 
• Interconexión a los sistemas y protocolos de Plataforma México para el registro, acceso 

y análisis de información sustantiva. 
• Asegurar la .actualización de datos requeridos por el Sistema de Plataforma México. 
• Dotar de los formatos del primer respondiente a los elementos operativos. 
• Revisa y supervisa los IPH que elaboran los elementos operativos. 
• Mantener comunicación constante con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de 

Seguridad Pública (SESESP) y el C-4. 
• Apoyar a diferentes áreas con información (Coordinación Jurídica, Área de Prevención 

del delito). 
• Archivar los IPH recibidos. 
• Respaldar la información digital generada diariamente. 

• Suministrar información al SESESP de las incidencias delictivas que ocurren 
mensualmente. 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. JI~ DIRECC.IÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~~Y~eH~~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN _ __ ,..,..... 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: UNIDAD DE ANÁLISIS Y CAPTURA 

Coordina a: • Analista 
- - • Capturista 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Analista • Ninguna 
• Capturista 

Perfil de Puesto 

• Preparatoria 
• Lic. en Seguridad Publica 

Escolaridad: • Carrera a fin en uso de sistemas 
computaciof!ales 

• Cursos de capacitación en la materia 

• Capacidad de resolución de problemas 
• Organiz-ación del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 
• Capacidad de trabajar en equipo 

Competencias Específicas: • Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 

.. • Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 

• Pro positivo 

Habilidades Humanas : • Autenticidad 

• Empatía 

• Intuitivo 
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fB. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
. ~-ENA~ DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

~~~9YBIENEST.4R MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
.... --......... 2021'-2024 

Nombre del Puesto REGISTRO NACIONAL DE DETENCIONES 

Reladón Jerárquica Ascendente COORDfNACIÓN OPERATIVA 

Funciones 

• Ingresar los datos de personas detenidas como probables responsables de delitos, así 
como de infracciones al Bando de Policía y Gobierno en la plataforma de Registro 
Nacional de Detenciones. 

• Una vez concluido el registro, la plataforma de Registro Nacional de Detenciones 
proporciona un folio de seguimiento mismo que será proporcionado al policía aprehensor 
para su debida integración en el Informe Policial Homologado. 
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GOBIERNO-MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
CÁRDENAS-DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLIC~ MUNICIPAL 
PROGRESOYBIEHESTAR MANUAL DE ORGANIZACION . 

,. __ ,........ 2021--2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

REGISTRO NACIONAL DE 
Autoridad: 

DETENCIONES 

Coordina a: • 3 Auxiliares 

-- .. -.-. -- - . 
Área de Coordinación 

Internas Externas 

• 3 auxiliares • Ninguno 

' 

Perfil de Puesto 

• Lic. en Administración 
• 1 ng. Sistemas computacionales 

Escolaridad: o Lic. en Seguridad Publica 
• Lic. en informática 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
o Empatía 

• Intuitivo 
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~ 

r»a ••• CARDE NAS 
PRÓGRESO Y SIEIIESTAR 

ootl(flloi• ....,IIJCIH,¡.~ ·m• 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

·MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 • . 

Nombre del .Puesto MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE 

Relación Jerárquica Ascendente.· RADIOCOMUNICACIÓN 
... . 
COORDINACIÓN .OPERATIVA 

Funciones 

• Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo al radio base, móviles, portátiles, así 
como a los equipos de señalización de las unidades radio patrulla de la Dirección de 
Seguridad Pública Municipal. 

• Instalar equipos de radio comunicación en las Unidades Radio Patrullas y en las Bases 
-

Foráneas. 

• Habilitar, encriptar y/o frecuenciar los radios móviles y portátiles para una comunicación 
más segura. 
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f.l&l 

~·· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEIIESTAR 

.... UI-.. _..... - · · -· 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021~2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

• 
MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE 

-Autoridad: 
. 

RADIOCOMUNICACIÓN 

Coordina a: • Ninguna 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Ninguno • Ninguna 

Perfil de Puesto 

• Técnico en comunicaciones 
• Carrera a fin en comunicaciones 

Escolaridad: 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Pro positivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
4l Intuitivo 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 237 

~·· 
GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN CARDE NAS 

PRO (;IlESO Y BIEHESTAR ................. OII'oll._., • .., .. . 

'202~ -2024 

Nombre del Puesto BANCO DE ARMAS 

Relación Jerárquica Ascendente COORDINACIÓN OPERATIVA 

Funciones 

• Tener bajo su mando el depósito de armas y municiones de la Dirección de Seguridad 
Pública Municipal. 

• Vigilar el cuidado y mantenimiento del armamento . 

• Vigilar y atender todas y cada una de las revistas de armamento que realice el Ejercito 
mexicano y la Secretaria de Seguridad y Protección Ciudadana. 

• Llevar el control del equipamiento complementario policial. 

• Llevar el control de entrada y consumo de municiones y reportar mensualmente a la 
Secretaria de Seguridad Publica. 

• Control de una bitácora de entrada y salida de armamento . 

• Llevar control y resguardo de documentación de armamento extraviado . 
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. GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
- -,11 • ... DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~!~y~~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~~,..,.,... .. 

20.21 -2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

·Autoridad: BANCO DE ARMAS . 

Coordina a: • 3 Auxiliares 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• 3 Auxiliares • Ninguna 

. -

.: Perfil de Puesto 

• Cursos y conocimientos 
actualizados en arme y desarme 
de armas· 

Escolaridad: • Actualización anual 

• Preparatoria terminada 
• Carrera técnica indistinta 
• Licenciatura indistinta 

• Capacidad de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: • Capacidad de trabajar en equipo 
• Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
o Prepositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
o Intuitivo 
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_·.e 
~· . CARDE NAS 

PIIOGRESO Y BIENESTAR 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
to*I'."'*O~.-, • ..:. 

Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

2021-2024 

CENTRAL DE RADIOCOMUNICACION 

COORDINACIÓN OPERATIVA 

Funciones 

• . Coordinar vía radio-comunicación todas y cada una de las emergencias de las que 
tenga conocimiento dentro del municipio y que sean competencia de las autoridades 
municipales. 

• Canalizar a las instancias Federales o Estatales las emergencias que sean de su 
competencia. 

• Mantener el enlace permanente vía radio y telefónico con el Director y/o superior 
jerárquico. 

• Tiene bajo su responsabilidad la operación del sistema de transmisiones de la policía. 
• Atender y registrar las llamadas de auxilio de denuncia de la población, dándole el 

seguimiento correspondiente. 
• Llevar un control permanente vía radio de las ubicaciones de las Unidades Radio 

Patrullas. 
• Llevar un registro y control de los radios que se asignan al personal para servicio. 
• Mantener comunicación constante con el C-4, y 
• Elaborar cronológicamente las bitácoras de radio correspondientes. 
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~· GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS .. u- DIRECCIÓN DE-SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~~v~~~~~ · MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
-·-~·· --· 2021-2024 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

A utoridad: CENTRAL DE RADIOCOMUNICACIÓN 

Coordina a: • Comandantes de guardia 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• Comandantes de Guardia • Ninguna 

Perfil de Puesto 

• Preparatoria terminada -
• Cursos actualizados en 

radiocomunicación y Transmisión 
Escolaridad: • Carrera Técnica a fin de 

radiocomunicación y transmisión 
• lng. en comunicaciones 

• Capacidad de resolución de problemas 
• Organización del trabajo 
o Responsabilidad en el trabajo 
• Capacidad de trabajar en equipo 

Competencias Específicas: • Autonomía y proactividad 
• Relación interpersonal 
• Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 

• Prepositivo 
Habilidades Humanas: • Autenticidad 

• Empatía 
• Intuitivo 
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~ . 
CARDE NAS 

·GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL . 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
2021-2024 

PROGRESO T BIENESTAR 
410e1l""• ......,._.¡..::1 • llll• 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Autoridad: COMANDANTES DE GUARDIAS 

Coordina a: .. 3 Comandantes de guardia 

Área de Coordinación 

Internas Externas 

• 3 Comandantes de Guardia • ninguna 

Perfil de Puesto 

• Preparatoria Terminado mínimo 
• Lic. Seguridad Publica 

Escolaridad: • Lic. en Derecho 
• Cursos actualización en la función 

policial , mínimo uno anual 

• Capacidad.de resolución de 
problemas 

• Organización del trabajo 
• Responsabilidad en el trabajo 

Competencias Específicas: o Capacidad de trabajar en equipo 

• Autonomía y proactividad 

• Relación interpersonal 
e Iniciativa 

• Responsable 
• Honesto 
• Propositivo 

Habilidades Humanas: • Autenticidad 
• Empatía 
• Intuitivo 
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m... GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
- ·- ~-• EN. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~~~reiEHtr~ MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

. Nombre del Puesto 

Relación Jerárquica Ascendente 

2021-2024 

COMANDANTE DE BASES FORANEAS 

COORDINACIÓN OPERATIVA 

Funciones 

• Supervisar el desempeño del personal comisionado en Bases Foráneas. 
• Ejecutar por conducto de los elementos, las acciones operativas que sean necesarias 

para lograr el cumplimiento de los fines de la Policía Preventiva Municipal en las 
comunidades, villas, poblados, rancherías, etc. 

• Acordar con el Director de Seguridad Pública Municipal y el coordinador operativo el 
despacho de los asuntos o acuerdos que se le hubieren asignado. 

• Desempeñar las comisiones que le sean encomendadas por sus superiores jerárquicos 
y mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades. 

• Dar parte oportunamente a la superioridad de las novedades más relevantes ocurridas 
en las bases foráneas. 

• Auxiliar a los Agentes del Ministerio Público y órganos jurisdiccionales en el desempeño 
de sus funciones. 

• Coordinarse con las dependencias y entidades de Seguridad Pública de los tres niveles 
de gobierno para llevar a cabo operativo y programas tendentes a la prevención del delito 
en la zona foránea del municipio. 

• Notificar al superior j erárquico de la inasistencia del personal bajo su mando. 
• Implementar y coordinar junto con el coordinador operativo, los operativos destinados a 

prevenir la comisión de delitos y faltas administrativas en la zona foránea. 
• Cumplir y hacer cumplir las ·disposiciones establecidas en el Reglamento 1 nterno, 

vigilando que los elementos cumplan debidamente con sus funciones y sus horarios de 
trabajo. 

• Dar cumplimiento a cada una de las órdenes y disposiciones giradas por el mando 
superior. 

• Las demás funciones que los Reglamentos le atribuyan, así como las que le confieran 
sus superiores jerárquicos. 
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GOBIERNO· MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
- ·-·, AS DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
~~!i~r~•~ESTAJI MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
____ ,.,. 2021-2024 

Nombre del Puesto MESA DE GUARDIA 

Relación Jerárquica Ascendente COMANDANTE DE GUARDIA 

Funciones 

• Recibe a los detenidos, así como sus pertenencias y los pone a disposición del Juez 
Calificador. 

• Notificar a sus superiores de los detenidos que ameriten atención médica en un 
nosocomio a fin de evitar un deterioro grave en su estado físico. 

• Supervisar que se resguarden debidamente en el depósito designado para tal efecto, los 
bienes y objetos que le sean asegurados a los infractores detenidos, los cuales se les 
devolverán al momento en que sean puestos en libertad o consignados a otra autoridad; 
y vigilar que durante su estadía que estos no se destruyan, sean sustraídos, sustituidos 
o desaparezcan. 

• Encargado de elaborar el estado de fuerza , el parte de novedades y los oficios para las 
puestas a disposición al Ministerio público. 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 248 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 249 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 250 



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 251 

() 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

....,.-..,o..,_tcl •..,. 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CÁRDENAS 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLIC~ MUNICIPAL · 

MANUAL DE ORGANIZACION. 
2021 -2024 

FORMALIZACIÓN 

AUTORIZÓ 

C. NINFA HERNÁNDEZ OSORIO 

SECRETARIA DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO 

VO. BO • 

., , 
LIC. OVIDIO RO-~GUEZ LOPEZ 

ACTUALIZÓ 

(_ 

/ , , 
M .D-:"AGUSTIN CORNELIO MARI 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

CONTRAL9R" M UNICIPAL 

// 
LIC. RUBÉN fiRI ND[S GONZÁLEZ 

DIRECTOR DE ASUDJ·t os JURÍDICOS 
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