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INTRODUCCION

LLa Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es una Direccion
comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de los habitantes del
Municipio. Para ello efectia Obras de Infraestructura y equipamiento rural y urbano de

la mas diversa indole.

La proyecciéon y conservacion de las Obras Publicas son nuestra responsabilidad,
es por eso que se elabora un manual de organizacion que tiene como finalidad ser una
base de apoyo a los funcionarios en presentes y futuras administraciones para mejorar

el desempeno 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 Direcciéon de Obras competen. Se definen también aspectos
importantes como antecedentes de esta Dependencia, se enuncia el objetivo, la mision

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

La formulacion de este documento es el resultado de un analisis de quienes laboramos
en esta Direccion, preocupados por iniciar un proceso de organizacién y modernizacion

de nuestras acciones en beneficio directo a los cardenenses.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como propdsito dar a conocer de manera clara las atribuciones
y responsabilidades, la estructura organica y los niveles jerarquicos que conforman la
Direccion Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales del Honorable
Ayuntamiento de Cardenas Tabasco, asi como las funciones y obligaciones de cada una
de sus areas, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la Administracién Publica
Municipal en materia de Obras Publicas; a fin de programar y coordinar las actividades
relacionadas con la planeacion, contratacidon, ejecucién y evaluacion de las Obras
Publicas realizadas por el Gobierno Municipal, cuya aplicacion permitira otorgar mayores
servicios a favor de los ciudadanos del municipio de Cardenas Tabasco con apego a las
Normativas que establece la “Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco” en

su articulo 84 fracciones de la | a la XXIX.
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'ANTECEDENTES HISTORICOS

La Camara de Diputados del Honorable Congreso del Estado de Tabasco emitié la “Ley
Organica 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 atencion de los asuntos que estaran a cargo de la
Direccion de Obras, Ordenamiento Territoriales y Servicios Municipales, los cuales estan
mencionados en su articulo 84, en sus fracciones de la | a la XXIX.

Asi mismo, toma principal atencién que dentro de los asuntos se encuentra la de
proponer los programas de Obras Publicas 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 ciudadania de los cardenenses, la cual es el

objetivo principal de esta administracion 2021-2024 de este Ayuntamiento Constitucional.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Tabasco.
e Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Tabasco.

e Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Tabasco.

e Lineamientos Generales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco.

e Lineamientos para la Presentacion de los Informes que deben de Rendir los
Sujetos Obligados.

e Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos de la Direcciéon de Obras,

Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Estatal y Federal.
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ATRIBUCIONES LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO

DE TABASCO :

Articulo 84. A la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales,

corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial
municipal y las politicas de creacion y administracion de reservas territoriales,

a fin de someterlos a la aprobacion del ayuntamiento;

Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal
en congruencia con los criterios que, en su caso, formule la Federacién y el
Gobierno del Estado, e intervenir en los tramites para regularizar la tenencia

de la tierra urbana;

Proponer al Presidente Municipal, en concurrencia con la Direccion de
Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable, para su analisis y la
aprobacion, en su caso, por parte del Cabildo, de la creacién de las zonas de
reserva ecoldgica; expidiéndose los reglamentos correspondientes. Asimismo,
intervenir conforme las atribuciones en la materia de su competencia, al
cumplimiento y ejecuciéon de los Programas Nacionales y Estatales de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la
regularizacion y rehabilitacion de los asentamientos humanos irregulares,
promoviendo, en su caso, la colaboracién de los habitantes para su aplicacién
y llevar el registro, control y vigilancia del uso del suelo de los predios que se
encuentren considerados en las areas de los programas de desarrollo urbano
y ordenamiento territorial, informacién que se debera proporcionar al notario

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

materia de construccién y desarrollo urbanos, asi como proponer al Presidente
Municipal la celebracién de los convenios con el Ejecutivo del Estado, que,
sobre la politica de ordenamiento sustentable del ferritorio, sefiala el articulo
11 de la Ley Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco.

Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento

urbano municipal;

Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacion y en

la promocion, creacion y administracion de reservas territoriales municipales;

Participar coordinadamente con la Direccién de Proteccion Ambiental vy
Desarrollo Sustentable, en la formulacion y operaciéon de los planes,
programas especificos y servicios publicos, 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.

Participar en la planeacién y elaborar el Programa de Obras Publicas 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 asi 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 construcciéon de obras urbanas que
emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperaciéon con el Estado, o los
particulares y que no se encomienden expresamente a otras dependencias;
Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacion o

aprovechamiento de los bienes inmuebles del Municipio;
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Ejercer la Posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarios

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

encomendados expresamente a otras dependencias o entes publicos;

Elaborar y mantener al corriente el avalio 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 numeracion de las

casas del Municipio;

Se deroga;

En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los

servicios publicos enumerados en esta Ley;

Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacion, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras publicas en general dependientes
del Ayuntamiento;

Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion
de los servicios publicos municipales;

Prestar el servicio publico de limpia en sus etapas de barrido, recoleccion, y
traslado a los sitios de destinos autorizados, de los residuos sélidos urbanos,
que se generen en los centros de poblacion que se ubiquen dentro de la
jurisdiccion territorial municipal. Para estos efectos, se consideraran como
residuos sélidos urbanos, los generados en las casas habitacién, que resultan

de la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
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de los productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; asi

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

_ establecimientos o en |a via publica que generen residuos con caracteristicas

XXII.

XXIII.

- XXIV.

XXVI.

domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos;

Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los

asentamientos humanos que lo requieran;

Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

Administrar los panteones que requieran los centros de poblacion;

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

condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo;

Se deroga.

Coordinarse con la direccion de proteccion ambiental y desarrollo sustentable,
con el objeto de establecer los criterios ambientales que deban observarse en
las obras urbanas y rurales, asi como para los tramites de evaluacion de

impacto ambiental, ante las instancias correspondientes;

Trabajar de manera conjunta con Direccion de proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable y demas dependencias municipales, en la supervisién
y vigilancia de las obras que se realicen en el territorio municipal, que tengan
relacion con el manejo, tratamiento y reciclaje de residuos domésticos e
industriales, restauracion de sitios contaminados y descargas de aguas
industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e instituciones

involucradas y dar seguimiento de acuerdo al ambito de su competencia.
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. XXVILEn coordinaciéon con la direccion de. Proteccién Ambiental .y Desarrollo .
Sustentable, elaborar el programa de desarrollo urbano municipal,
estableciendo las medidas necesarias para evitar afectaciones a los elementos

naturales.

XXVIIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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MISION

Desarrollar infraestructuras sustentables y de calidad, para apoyar el desarrollo
economico y el bienestar humano, haciendo especial hincapié en el acceso asequible,
equitativo y transparente para todos los cardenenses, para asi satisfacer las necesidades
de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y rendicion 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, asi como del

entorno, del medio ambiente.

VISION

Realizar Obras Federales, Estatales y Privadas, de acuerdo a las nuevas politicas de
desarrollo tecnoldgicos, garantizando la adecuada planeacioén, construccion, supervision,
evaluacion y la optimizacion de materiales y costos de operacion, ejerciéendose con
transparencia, honestidad y capacidad profesional; para contribuir al desarrollo integral
de nuestro municipio, logrando asi que el municipio de cardenas sea caracterizado, por
ser un pueblo planificado, ordenado y dotado de la infraestructura necesaria que
mejorara la calidad de vida de los habitantes del municipio, asi 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 econémicos y visitantes.
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PROGRESO Y BIENESTAR

COBIERND MUMICINL 21T - 2734

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES -
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE OBRAS,.
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

C Direccion ]

| il

Subdirector de Obras y Subdirector de
Servicios Municipales Ordenamiento Territorial
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

g ~ DIRECCION DE OBRAS,
IDENTIFICACION: ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

REPORTA A: Presidencia

FUNCION BASICA

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

prestacion de los servicios publicos municipales y todo lo que le confiere la Ley

Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

FUNCIONES GENERALES

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

Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

Formular los programas de desarrollo urbano municipal y las politicas de creacién y
administracién de reservas  territoriales, a fin de someterlos  a la aprobacion
del Ayuntamiento.

Conducir, controlar y vigilar la utilizacién del suelo en la jurisdiccion municipal,

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

Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion y
rehabilitacion de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en

su caso, la colaboracién de los habitantes para su aplicacion.
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Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia de

construccion y desarrollo urbanos.

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

municipal, Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacion.

Participar en la formulacién y operacion de los planes, programas especificos y
servicios publicos, para el abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion 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 laplaneaciény elaborar el Programa de Obras Publicas 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 asi se autorice en términos de la ley en la materia,
oatravés de terceros y vigilar en sucaso,en todooen parte, por acuerdo
del presidente municipal, la construccion de obras urbanas que emprenda
el Ayuntamiento, por si 0 en cooperacion con el Estado, o los particulares y que no se

encomienden expresamente a otras dependencias.

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

los bienes inmuebles del Municipio.
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Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en

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

expresamente a otras dependencias o entes publicos.

Elaborary mantener al corriente el avalto 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 numeracion de las
casas del Municipio.

Realizar las acciones necesarias para preservar y proteger
el equilibrio ecolégico en el Municipio.

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

publicos enumerados en esta Ley.
Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacion, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras publicas en general dependientes

del Ayuntamiento.

Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de
los servicios publicos municipales.

Prestar los servicios de limpieza, recoleccién, traslado, tratamientoy
disposicion final de residuos y almacenamiento de la basura.

Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos
humanos que lo requieran.

Administrar los mercados y centrales de abasto municipales.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
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. Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y BIENESTAR
Manual de Organizacién

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 optimas condiciones de funcionamientoy limpieza las calles,

monumentos, parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico.

Establecer los criterios y lineamientos para el tramite de manifestacion de

impacto ambiental, en la esfera de sus atribuciones.

Colaborar, en congruencia con sus atribuciones, con las areas municipales,
sobre comunicaciones, asentamientos y obras publicas para regulacion y
supervisar los programas y actividades que se realicen
parala construccién, conservacion, mantenimiento y operacion de las

instalaciones y servicios para el manejo, tratamientoy el reciclamiento de

desechos sélidos, residuos industriales, restauracion de sitios contaminados y-

toxicos y aguas residuales, considerando las responsabilidades de las areas de

la administracion municipal involucradas.

Colaborar con las autoridades federales y estatales, en la protecciony
preservacion de los recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo
con lo que establezca la legislacion aplicable y las demas que le atribuyan
expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende

directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTO: -

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

AUTORIDAD: DIRECTOR

e Subdirector de Obras y Servicios
Municipales.

COORDINA A:

e Subdirector de Ordenamiento
Territorial.

AREAS DE COORDINACION
INTERNAS EXTERNAS

e Subdirector de Obras y Servicios
Municipales. e Todas las Dependencias que
integran la Direccion De Obras,
e Subdirector de Ordenamiento Ordenamiento Territorial Y
Territorial. Servicios Municipales.

Perfil de Puesto

s Ingeniero civil, Arquitecto u
carrera a fin.

Escolaridad:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Competencias Especificas:

¢ Responsable
e Organizado

Habilidades Humanas: o
s Propositivo
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ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

Subdirector de Obras y
Servicios Municipales

Coordinador de Servicios
Pablicos Municipales

S

Jefe de Departamento de
Servicios Publicos
Municipales

Jefe de Area Operativa

Coordinador Operativo}‘

>

Jefe de Departamento de
Supervision y Asesoria

X /

S

Gefe de Area de Atencion

de Auditorias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:
SUBDIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION: SUBDIRECCION
: Director de Obras, Ordenamiento
REPOIRTA A} Territorial y Servicios Municipales

FUNCION BASICA:

e Administrar, Planear, Programar, Presupuestar, Vigilar el Cumplimiento de la ejecucién
de las Obras Publicas y Servicios; Coordinar todos los recursos 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 Publicos Municipales.

FUNCIONES GENERALES:

La Subdireccién de Obras y Servicios Municipales le corresponde las siguientes

funciones:

e Atencion de asuntos diversos que tienen que ver con la Obra Publica y Servicios;
planteadas por Delegados Municipales, Representantes del Ramo 33, Autoridades
Escolares, Lideres Comunitarios, Ciudadania en General, Dependencias de Gobierno
Federal y Estatal.

e- Supervisa y da seguimiento a los trabajos de la Coordinacién de Servicios Publicos

Municipales, de la Jefatura del Departamento de Servicios Publicos Municipales, de la
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Jefatura del Area Administrativa de Servicios Publicos Municipales, de la Jefatura del

Area Operativa, de la Jefatura del Departamento de Supervision y Asesoria, y de la
Jefatura del Area de Atencién de Auditorias.

Supervisa todo tipo de obras y ejecucién de las mismas.

Apoyo a las demas coordinaciones en cualquier area de trabajo de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Organiza, planea y ejecuta los trabajos encomendados por la Direccion, asi como
revision de proyectos en Coordinacién con la Subdireccion de Ordenamiento Territorial.
Atencion a la ciudadania en general.

Asistencia a las reuniones que le son encomendadas por la Direccién de Obras.

Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de Obras Publicas que se realizan en el
municipio.

Supervision en campo a las distintas Obras, Mantenimiento y Servicios Publicos
Municipales que el Ayuntamiento realiza.

Estar en constante Coordinacion con el Director de Obras y la Subdireccién de
Ordenamiento Territorial para la elaboracion de la lista de los proyectos que integran los
CDM del municipio, asi como también los proyectos con Recursos Federales que se van
a realizar.

Asistir a reuniones con diversos sectores de la comunidad para la explicacién de los
proyectos de los cuales fueron beneficiados.

Asistir a los banderazos de inicio de obras, asi como a las obras que se concluyen e
inauguran.

Asistencia a diferentes Subdirecciones de este Ayuntamiento Municipal para tratar
asuntos relacionados a los proyectos que se ejecutan, asi como de diferentes temas que
se relacionan con la Obra publica.

Coordinarse con la Direccion de Obras y la Subdireccién de Ordenamiento Territorial
para la revision en campo en las diferentes comunidades para verificar los lugares donde

se pretende realizar un proyecto.
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o Realiza el tramite a los diferentes oficios que se generan en la Subdireccién, a las

Direcciones y. Dependencias segun sea el caso.

DESCRIPCION DE PUESTO:

SUBDIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE OBRAS Y

AUTORIDAD: SERVICIOS MUNICIPALES
e Coordinaciéon de Servicios
Publicos Municipales.
e Jefe de Departamento de
Servicios Publicos Municipales.
o Jefe de Area Administrativa de

COORDINA A: ! Servicios Publicos Municipales.

o Jefe de Area Operativa.

e Departamento de Supervision y
Asesoria.

o Area de Atencion de Auditorias.

AREAS DE COORDINACION
. EXTERNAS

e Coordinacion De Servnuos
Publicos Municipales.

o Jefe de Departamento de
Servicios Publicos Municipales.

o Jefe de Area Administrativa de
Servicios Publicos Municipales. |

o Jefe de Area Operativa. ‘

e Departamento de Supervision y

¢ Todas las Areas que integran la
Subdireccion de Obras y
Servicios Municipales.

Asesoria.
o Area de Atencion De Auditorias.
| _ PERFIL DE PUESTO
e Ingenieria civil,
Escolaridad: e Arquitecto u

e carrera a fin.
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Competencias Especificas:

e o o o

Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Habilidades Humanas:

®

Responsable.
Organizado.
Puntual.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

' COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

COORDINADOR DE SERVICIOS

IDENTIFICACION: PUBLICOS MUNICIPALES

Subdirector de Obras y Servicios

REPORTA A: o
Municipales

FUNCION BASICA:

o FElaborar los planes de trabajos de las diferentes actividades que se realizan
diariamente.

e Vigilar y supervisar el buen uso de los recursos humanos y materiales que dependen
de esta Coordinacién para la prestacion de los Servicio Publicos Municipales.

e Vigilar y supervisar el buen uso de la Maquinaria y Equipo que dependen de esta
Coordinacién para la prestacion de los Servicio Publicos Municipales.

FUNCIONES GENERALES:
e Asignar los diferentes trabajos de los Departamentos de los Servicios Publicos

Municipales.

e Organizar las diferentes actividades del personal de la Coordinacién que se realizan
diariamente.

e Supervisar los trabajos realizados de la zona urbana y rural de las brigadas, para su
buen funcionamiento.
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Administrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio, llevar su registro,

controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;

Ihformar al Subdirector dé Obras y Servicios Municipales, sobre el cumplimiento de

ejecucion de los trabajos, mantenimientos y servicios que se programaron.

Formular, proponer, conducir y evaluar programas de trabajo diario de las diferentes
brigadas y realizar las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento de las érdenes

de trabajos.

Elaborar informes semanales y mensuales con soportes fotograficos de las
actividades realizadas por las Jefaturas del Departamento de servicios Publicos
Municipales y de la Jefatura De Area Administrativa De Servicios Publicos

Municipales.

Vigilar y coordinar la atencion que por su importancia requieren de inmediatez para

evitar algun accidente posible.

Vigilar y coordinar la correcta sefalizacién de trabajos y servicios que por sus

caracteristicas estan en proceso hasta su total conclusion.

Brindar atencién pronta y expedita a las demandas de servicios urgentes que
requieran en materia de limpieza de drenajes, sefializacién de atarjeas, ruptoras de

pavimentos o falta de tapas en trincheras o registros.
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' DESCRIPCION DE PUESTO:

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

COORDINADOR DE SERVICIOS

Autoridad: PUBLICOS MUNICIPALES
Areas de Coordinacion

Internas Externas

 Jefe de depto. de servicios
publicos municipales.

o Jefe de area administrativa de
servicios publicos municipales.

Todas las dependencias que integran la
Coordinacion de servicios plblicos municipales.

Perfil de Puesto

Escolaridad: _ Licenciatura, e ingenieria.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.

Competencias Especificas:

Responsable
Habilidades Humanas: Organizado
Propositivo

Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y BIENESTAR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ldentificacion: SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

Coordinacién de Servicios Publicos

Reporta a: Municipales

FUNCION BASICA:

Lograr la eficacia en la prestacion de los servicios publicos Municipales.

FUNCIONES GENERALES:

Mejorar los servicios prestados.

Mantener una cobertura alta del servicio de alumbrado. _

Mantener una cobertura alta del servicio de mantenimiento de la via publica
(bacheo asfaltico y bacheo hidraulico)

Brindar atencién Preventiva e Inmediata a las Demandas ciudadanas en materia
de desazolve con equipo Vactor y con Varilleros

Brindar Atencién inmediata en la Reparacion de tapas de coladeras pluviales,
pozos de visita y tapas de trincheras.

Brindar atencién en el chapeo y en el deshierbe en vialidades.

Brindar atencion inmediata en la reparacion de fugas en la via Publica.

Brindar atencién inmediata en la reparacién de atarjeas.

Brindar atencion inmediata en la reconstruccion de pozos de visitas cuando se

presentan socavamientos.
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e Crear diagnosticos completos y actuales de cada uno de los servicios.

e Contar con el equipo necesario para brindar mejor calidad de servicio..

e Ordenar que se lleven a cabo los trabajos diarios de los jefes de brigadas

e Entregar herramientas al personal.

o Entrega de informe semanal a la Coordinacion de Servicios Publicos Municipales.
o Programar las actividades diarias.

e Planear la programacién de las actividades conforme a la demanda de servicios

Publicos Municipales solicitados.



23 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 31

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas. Ag

Direccidn de Obras P blicas, Ordenamiento . P ﬁ.
Territorial y Servicios Municipales Eké‘%.?é’s.ﬂu%ﬁ

Manual de Organizacion

DESCRIPCION DE PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Autoridad: SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

AREAS DE COORDINACION

Internas Externas

¢ Asistente

« Brigada de eléctricos o Todas las areas que integran

. el departamento de servicios
* Albafiles/bacheo publicos municipales.

PERFIL DE PUESTO

e Bachillerato,

e Secundaria,

e Experiencia comprobable en el
ramo.

Escolaridad:

Liderazgo.
Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Competencias Especificas:

e o @ o

e Responsable
Habilidades Humanas: ¢ Organizado
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION OPERATIVA

Coordinador Operativo

~

[Jefe de Area Operativa
7

\

Jefe de Departamento de
Supervisién y Asesoria

o

/Jefe de Area de Atencion
de Auditorias

%
S

Jefe de Area “A”

N

Territorial y Servicios Municipales. PROGRESO Y BIENESTAR.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES:

COORDINADOR OPERATIVO

IDENTIFICACION: COORDINADOR OPERATIVO

REPORTA A: Subdirector Operativo

FUNCION BASICA:

Coordinar, Administrar, Planear, Programar, Presupuestar, Vigilar el Cumplimiento de las

Obras y Ejecutar todos los recursos tanto humanos, materiales, equipos, financieros, la

infraestructura basica y productiva, en un programa, tiempo y costo determinado, 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 sus programas de obras.

FUNCIONES GENERALES:

La Coordinacion Operativa le corresponde las siguientes funciones:

Atencion personal de asuntos diversos que tienen que ver con la Obra Publica,
planteadas por Delegados Municipales, Representantes del Ramo 33, Autoridades
Escolares Zona Urbana y Rural, Lideres Comunitarios, Ciudadania en General,
Dependencias de Gobierno Federal y Estatal, Empresas Constructoras vy

Proveedoras de materiales de la Construccion y del Comercio.
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Coadyuvar, en la organizacion y planeacion de las obras con las coordinaciones y

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

dadas por la subdireccion y direccion general.

Visitar y supervisa obras para tramite de estimaciones.

Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la direccion, asi como

revision de proyectos.

Encomienda al jefe de departamento de infraestructura vial tener la maquinaria en el
mejor estado posible para la realizacion de trabajos de campo bajo la supervision de

personal del Departamento.

Asistencia a reuniones entre Direcciones del Municipio, asi como Estatales y
Federales.

Coordinar con la subdireccién y la direccion, los levantamientos de obras para los

proyectos que programa el ayuntamiento.

Coadyuvar con la coordinacion técnica y con el jefe de proyectos que se dé
seguimiento a la integracion y realizacion de los planos de los proyectos que ejecuta

el ayuntamiento.

Coadyuvar en el seguimiento y coordinar con el jefe de analisis y presupuesto la
elaboracion de presupuestos que seran integrados al CDM que corresponda, asi

como todos los presupuestos en general.
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Atencién a la poblacién de las comunidades y cabecera municipal que se acerque a

esta coordinacién por alguna peticién o entregan de solicitudes, asi como a las

personas que fueron beneficiadas con algin proyecto en general.

Elaboracién de tarjetas informativas con respecto a las obras que ejecuta esta
direccion.

Revision a las capturas de todas las solicitudes que se reciben que son realizadas
por los habitantes del municipio.

Elaboracion del acta de instalacion del subcomité sectorial de obra, ordenamiento
territorial y servicios municipales. Asi como la elaboracion de las actas del subcomité
sectorial de cada CDM.

Elaboracion del acta de acuerdo del comité de obra publica municipal y federal para
determinar la modalidad de ejecucion de la obra publica, por cada CDM que se

realiza.

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

Coadyuvar con la coordinaciéon técnica y de vivienda de las visitas a las distintas
dependencias de gobierno del Estado, para la entrega de proyectos, revision y

autorizacién de los mismos, para su posterior ejecucion.

Asistencia a diferentes direcciones de este ayuntamiento municipal para tratar
asuntos relacionados a los proyectos que se realizan, asi como de diferentes temas
que se relacionan con esta Direccion.

Territorial y Servicios Municipales - PROGRESO Y BIENESTAR
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Se realiza la captura de las solicitudes que se reciben de las distintas comunidades

del municipio.

e Serealiza el tramite a los diferentes oficios que se generan en la coordinacién. A las

direcciones y dependencias segln sea el caso.

e Seguimiento y programaciéon de los recursos de hidrocarburos (terrestres y

maritimos).

e Seguimiento, captura y la elaboracién de reportes de las obras (ramo 33, federales,

generados, participaciones, etc. que se realizan en las diferentes comunidades.

CARDENAS
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DESCRIPCION DE PUESTO:

COORDINADOR OPERATIVO

Autoridad: COORDINADOR OPERATIVO

e Toda persona que integre la

Coordina a: gt :
coordinacién operativa.

Perfil de Puesto

o Ingenieria civil,
Escolaridad: e Arquitectura o
e Carrera a fin

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:

e @ o e
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES:

JEFE DE AREA OPERATIVA

Identificacion: JEFE DE AREA OPERATIVA

Reporta a: Coordinacion Operativa

FUNCION BASICA:

° Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la direccion Y
subdireccién, asi como revision de proyectos y elaboracion de la misma.
FUNCIONES GENERALES:

El Departamento de area Operativa le corresponde las siguientes funciones:

° Seguimiento a la integracién del comité de obra publica municipal.

° Supervisa todo tipo de obras y ejecucién de las mismas.

° Apoyo a las demas coordinaciones en cualquier area de trabajo de la direccion 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 realizacion de trabajos de campo bajo la
supervision de personal del Departamento.

e  Atencion al pueblo en general.
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DESCRIPCION DE PUESTO:

JEFE DE AREA OPERATIVA

Autoridad:

JEFE DE AREA OPERATIVA

Coordina a:

e Todas las dependencias que
integran el area operativa.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

e Licenciatura,
e Bachillerato o

e Experiencia comprobable en el
ramo.

Competencias Especificas:

e Facilidad de palabra.
o Liderazgo.

Habilidades Humanas:

e Responsable
e Organizado
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES:

JEFE DE AREA DE OPERATIVO

Identificacion: JEFE DE AREA DE OPERATIVO

Reporta a: Coordinador de Operativo

FUNCION BASICA:

Supervisa y analiza las solicitudes de permiso para el bloqueo de vialidades por
obras en la via publica.
Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por el Coordinador

Operativo.

FUNCIONES GENERALES:

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

Recibir solicitudes y evaluar las condiciones operativas

Supervisa obras de infraestructura vial y ejecucién de las mismas.

Apoyo a las demas coordinaciones en cualquier area de trabajo de la direccién de
obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

Emite dictamenes con especificaciones de los dispositivos viales para un mejor
control del trafico vehicular.

Atencion al pueblo en general.

40
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DESCRIPCION DE PUESTO:

JEFE DE AREA OPERATIVO

Autoridad: JEFE DE AREA OPERATIVO
Coordina a: ° Todas las dfependencia_s que
integran el area operativa.
Perfil de Puesto
e Licenciatura,
Escolaridag: e Bachillerato o

e Experiencia comprobable en el
ramo de infraestructura vial.

Competencias Especificas:

e Facilidad de palabra.
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo

Habilidades Humanas:

e Responsable
e Organizado
o Honesto
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:
' JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

Identificacion: SUPERVISION Y ASESORIA

Subdirector de Servicios Publicos

Reporta a: Municipales.

FUNCION BASICA:

Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar la correcta
prestacion de los servicios publicos municipales y todo lo que le confiere la Ley Orgénica
de los Municipios del Estado de Tabasco.

FUNCIONES GENERALES:

o Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacién, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras publicas en general en conjunto con

la direccién de obras publicas del Ayuntamiento.

e Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en los planes y programas;

e Supervisar, vigilar y controlar las obras y prestar los servicios publicos municipales
que establecen las leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda
para mejorar sus niveles de bienestar.
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e Visitar con periodicidad, las poblaciones que forman al Municipio, para conocer de

la situacion de la obra publica a fin de tomar las medidas para la resolucién.de

problemas que pudieran surgir durante los procesos constructivos.

e Informar a la direccién de Obras Publicas y la Contraloria Municipal, sobre el

cumplimiento y avance fisico a la obra publica.

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

en las leyes federales y estatales.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
' JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

Autoridad: SUPERVISION Y ASESORIA

e Auxiliar administrativo y
Administrador Local de la BESOP
Auxiliar administrativo

Supervisores (Residentes de Obra)
Control de Estimaciones

Auxiliares de campo

Coordina a:

® & o @

Areas de Coordinacion

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 0

o Carrera a fin.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Competencias Especificas:

o Responsable
Habilidades Humanas: e Organizado

o Etica Profesional
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
‘ JEFE DE AREA DE ATENCION DE AUDITORIAS

JEFE DE AREA DE ATENCION DE

IDENTIFICACION: AUDITORIAS

Subdirector de Obras y Servicios

REPORTA A: Municipales.

FUNCION BASICA:

Coordinar, por instrucciones directas del Director de Obras y Subdirector, todas las
actividades adherentes al cumplimiento de la entrega de informacion y documentacion
requerida en cada una de las Auditorias que se realicen en la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, por parte de los Entes Fiscalizadores,
ya sean Municipales, Estatales o Federales, asi como también, realizar todos los
tramites correspondientes para llevar a cabo las Solventaciones de observaciones que
surjan como resultado de las Auditorias, tomando en cuenta la normativa aplicable, asi
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 documentacion inicial que se genera, en el
departamento de licitacion 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 Direccion.

o Proporcionar a los auditores del Organo Superior de Fiscalizacion, Auditoria
Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y otras dependencias

normativas, toda la documentacion e informacién que les permita realizar los

Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y BIENESTAR
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trabajos de fiscalizacion de los proyectos de inversion publica, asi como también

-poner a disposicion de estos la informacion documental adicional que requieran,

. para evitar observaciones en las actas de auditoria.

o solventar en tiempo y forma, las observaciones fisicas y documentales  que

puedan resultar de las revisiones a los proyectos de obra.

e vigilar la correcta integracion 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 demas actividades que indique el Jefe inmediato y que sean propias
del Area.

Territorial y Servicios Municipales .  PROGRESOYBIENESTAR -
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DESCRIPCION DE PUESTO:
JEFE DE AREA DE ATENCION DE AUDITORIAS

s JEFE DE AREA DE ATENCION DE
Autoridag: AUDITORIAS
Areas de Coordinacion

Internas Externas

e Todas las dependencias que

integran la
¢ Administracion Publica Municipal.
Perfil de Puesto

Escolaridad: e« Contaduria

» Facilidad de palabra.
Competencias Especificas: » Liderazgo

= Responsable
Habilidades Humanas: e Organizado

Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y BIENESTAR -
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ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Subdirector de
Ordenamiento Territorial

Coordinador de Coordinador de
[CnordmadorTecmcoj [ Desarrollo Social J [ Desarrollo Urbano ]

Jefe de Departamento de Jefe ?; D:np::;t;:l:nto . Jefe de Departa’mentn de
Estudios y Proy ectos g y Ventanilla Unica

Desarrollo Social

Jefe de Departamento de
Precios Unitarios

Jefe de Area de Apoyo
Administrativo

Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y EIENESTAR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SUBDIRECTOR DE

Identificacién: ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

Reporta a:

FUNCION BASICA:

e Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar la correcta
prestacion de los servicios publicos municipales y todo lo que le confiere la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. Disenar y ejecutar los proyectos de
construccion bajo lineamientos, y demas disposiciones normativas en las diferentes
coordinaciones y departamentos segun el organigrama, relativas a los asuntos que
competen a la direccion de obras publicas, ordenamiento territorial y servicios

municipales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

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

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

e En coordinacién con la direccion de obras publicas, y los departamentos a su cargo,
programar la ejecucién de las obras y su incorporacién a los programas y

presupuestos del ayuntamiento de Cardenas Tabasco:

o Integrar, tramitar y dar seguimiento a la documentacion requerida para la aprobacion

de los recursos destinados para la ejecucién de los proyectos.
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Elaborar las bases de licitacion para la adjudicacion de las obras a cargo de esta

subdireccion.

Evaluar y seleccionar conjuntamente con el area ejecutora respectivamente, las
pfopuestas de las contratistas en las licitaciones de los proyectos de obras, asi como
adjudicar las obras autorizando con su firma las actas respectivas a través del
departamento de analisis de precios unitarios.

Revisar, integrar y tramitar los documentos soportes para la elaboracion de contratos
y convenios de obras, asi como las obras publicas a ejecutarse por administracion
directa por parte del ayuntamiento de Cardenas Tabasco.

Elaborar ordenamientos normativos necesarios para la ejecucién y operacién de los
programas a cargo de esta subdireccion.

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

normatividad, para su aplicacion y ejecucion de las obras publicas.

- Brindar asesoria y capacitacion interna y externa respecto de las reglas de operacion

de los programas para la ejecucion y realizacion de las obras publicas.

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

coordinaciones y los departamentos vinculados directamente.
Elaborar fichas y notas técnicas para la gestién de recursos federales.
Gestionar programas de realizacion de proyectos con las dependencias

correspondientes, CONAGUA, BIENESTAR, SEDESO, SERNAPAM, PETROFAC,
PACMA.
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e Planeary ordenar la supervision de los proyectos ejecutivos de los programas a cargo

de esta subdireccion para alcanzar los objetivos establecidos.

e Seguimiento de las plataformas de las diferentes dependencias correspondientes,

para elaborar vinculos de proyectos, que beneficien al municipio.

e Atender a las solicitudes de informacion que sean de su competencia en coordinacion

con las diferentes areas de esta subdireccion.

e Elaborar informes mensuales de las diferentes actividades que realiza durante el mes
el curso.

e Atender a los delegados y diferentes personas, recabando las peficiones y
necesidades que se le plantean con relacion a los servicios publicos de acuerdo a sus
necesidades en su comunidad.

o Instruir a los jefes de departamento a su mando como son; Encargado departamento
de estudios y proyectos, jefe de departamento de ventanilla Unica, encargado del area
de apoyo administrativo, encargado del area de vivienda, departamento de

organizacion y desarrollo social (las diferentes drdenes del director).

e [Establecer las bases técnicas para la formulacién, ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion de las obras publicas de infraestructura a cargo de la direcciéon de obras
publicas.

e Participar conjuntamente con los departamentos siguiendo las leyes de Normatividad
en la elaboracion de las bases de licitacion de las obras publicas a su cargo, asi como
en la evaluacién y seleccion de propuestas técnicas y econémicas de los oferentes,

en el ambito de su competencia, en coordinacién con direccion.
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Revisar y evaluar conjuntamente con las areas correspondientes, los proyectos de

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

_las dependencias y entidades del Ejecutivo.

Coordinar con la Direccién General de Proyectos la programacion de las obras
publiicas y su inclusién en el Programa Operativo Anual y en el Presupuesto de
Egresos del Estado.

Elaborar e integrar los expedientes técnicos y administrativos de las obras publicas
bajo su responsabilidad, y la documentacion comprobatoria correspondiente, para
remitirlos oportunamente a la subdireccion General de Normatividad para que se

integre en el expediente unico.

Participar con la Oficialia Mayor en la elaboracion de la politica inmobiliaria de la
administracion publica estatal, y en la emisién de normas técnicas para la
construccion, reconstruccion y conservacion de edificios publicos, monumentos y

obras de ornato y en las autorizaciones correspondientes.

Efectuar en apoyo y coordinacién con la Oficialia Mayor los trabajos de iluminacién
artistica y de ornato para la realizacion de los actos civicos que realiza el Gobierno del
Estado.

Ejercer de conformidad con la normatividad aplicable, el presupuesto de inversion
para las obras publicas a ejecutarse por el Gobierno del Estado por administracion
directa, y supervisar su aplicacién directa y eficiente.

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

aplicable, las obras publicas que se le encomienden, asi como efectuar las tareas de
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seguimiento y control correspondientes, incluyendo la entrega recepciéon de las

mismas.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
- SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SUBDIRECTOR DE ORDENAMIENTO

i iclion TERRITORIAL
e Coordinador Técnico.
o Jefe de depto. De estudios vy
proyectos.
o Jefe de depto. De anélisis de precios
unitarios vy licitaciones.
Coordina.a: e« Jefe de area de apoyo administrativo.

o Coordinador de Desarrollo Social.
e Jefe de depto. De organizacién y
desarrollo social.
e Coordinacién de desarrollo urbano.
¢ Jefe de depto. de ventanilla Unica.
e Coordinacién operativa.
Areas de Coordinacién
Internas Externas
¢ Coordinador Técnico.
« Jefe de depto. De estudios y
proyectos.
e Jefe de depto. De analisis de
precios unitarios y licitaciones.
e Jefe de area de apoyo
administrativo.
e Coordinador de Desarrollo Social.
« Jefe de depto. De organizacion y
desarrollo social.
e Coordinacion de desarrollo
urbano.
e Jefe de depto. de ventanilla tnica.
e« Coordinacién operativa.

e Todas las dependencias que
integran la Subdireccién de
Ordenamiento Territorial.

PERFIL DE PUESTO

e Licenciatura en arquitectura,
¢ [ngenieria o

e Carrera a fin.

Escolaridad:
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ENAS -

PROGRESO Y BIEMESTAR
sogEn

WG MINTEIR, 283 - 3234

Competencias Especificas:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.

Resolucién de conflictos.

Habilidades Humanas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional
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Organigrama de la Coordinacion Técnica

Coordinador Técnico

Jefe de Departamento de
Estudios y Proyectos

-

Jefe del Departamento de
Analisis de Precios
Unitarios

=

F

Jefe de'Area de Apoyo
Administrativo

—

Territorial y Servicios Municipales gég%?é!’%ﬁ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: .
COORDINADOR TECNICO

IDENTIFICACION: COORDINADOR TECNICO
REPORTA A: Subdireccidn d_e Qrdenamiento
Territorial.

FUNCION BASICA:

« Coordinar, Planear, programar, presupuestar y ejecutar todos los recursos tanto
humanos, materiales, equipos, financieros, la infraestructura basica y productiva, en
un programa, tiempo y costo determinado, para lograr alcanzar los objetivos
planteados, asi como el ordenamiento territorial sustentable para impulsar el

desarrollo integral del municipio de cardenas, tabasco.

FUNCIONES GENERALES:

La Coordinacion Técnica le corresponde las siguientes funciones:

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

instancia.

e Colaborar con las demas coordinaciones en cualquier area de trabajo de la direccién

de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

e Organizar, y planear las obras que conforman el CDM de acuerdo a las ordenes
indicadas por la direccion.

e Asesoria técnica durante la ejecucion de las obras.
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e Organizar, planear y ejecutar los trabajos encomendados por la direccién.

e Apoyar en la elaboracion de proyectos ejecutivos del departamento, de estudios y
proyectos.

e Enlace técnico con las dependencias gubernamentales y empresas privadas.

 Manejo de la cuadrilla de topografia para levantamientos de planimetria y altimetria.

e Atencion a la ciudadania en general.
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DESCRIPCION DE PUESTO: .
COORDINADOR TECNICO .
AiitoHdad: COORDINADOR TECNICO
e Departamento de Analisis vy
Precios Unitarios.
: e Departamento de Estudios vy
Coordina a: Proyectos.
e Departamento de Apoyo
Administrativo.
Areas de Coordinacién
Internas Externas

Precios Unitarios.

Proyectos.
e Departamento de
Administrativo.

e Departamento de Analisis vy

e Departamento de Estudios vy

Apoyo

e Todas las areas que integran

la Coordinacién Técnica.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Ingenieria civil.

Competencias Especificas:

e @ @ o o

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Habilidades Humanas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y.DE PUESTOS:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

Identificacién: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
p ESTUDIOS Y PROYECTOS
. Subdireccion de Ordenamiento
Reporta a: Territorial.

FUNCION BASICA:

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

de Cardenas, Tabasco.
FUNCIONES GENERALES:

Elaboracion de proyectos de infraestructura urbana como los siguientes:

¢ Construcciéon de pavimentos de concreto hidraulico y asfalticos.

Redes de agua potable.

Redes de drenaje sanitario.

Construccién de banquetas y guarniciones.

Construccion de diversos tipos de obra como: canchas de usos multiples, parques
recreativos, unidades deportivas, mercados publicos y todo lo relacionado con la
infraestructura urbana.

e Elaboraciéon de Proyectos de Infraestructura como los siguientes:

e Construccién de pavimentos de concreto hidraulico y asfalticos.

¢ Redes de agua potable.

¢ Redes de drenaje sanitario.

e Construccion de banquetas y guarniciones.
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e Construccion de diversos tipos de obra como: canchas de usos multiples, parques

recreativos, unidades deportivas, mercados publicos y todo lo relacionado con la .
.infraestructura urbana.
e Plantas de tratamientos residuales.
e Elaboracion de planos para proyectos de Infraestructura Urbana.
e Apoyar en levantamientos para la elaboracion de los proyectos renderizados 3D.
¢ Apoyar en levantamientos para la elaboracion de los proyectos.
¢ Ordenar la documentacion de envio.
e Entregar la papeleria y documentacién, que se le encomiende.

e Sacar copias al material que se le indique.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Autoridad: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
; ESTUDIOS Y PROYECTOS

e Arquitectos Proyectista

e Ingenieros Proyectista

e (Cadista y/o dibujan Auxiliar
técnico. '

Coordina a:

Perfil de Puesto

Ingenieria civil, arquitectura u carrera a

Escolaridad: .
fin.

Liderazgo.

Competencias Especificas: Trabajo en equipo.

Responsablie
Habilidades Humanas: Organizado

Puntual
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DESCRIPCION.DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

|dentificacién: ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Subdireccion de Ordenamiento
Territorial.

Reporta a:

FUNCION BASICA:

Coordinar, Revisary Supervisar que los trabajos de elaboraciér de presupuesto iniciales
en base a los levantamientos de obras que los conceptos sean acordes a los

procedimientos constructivos de trabajo.
FUNCIONES GENERALES:

e Fijar, dirigir y controlar la presupuestacion base de la obra publica y de los servicios
relacionado con la misma, para el desarrollo del municipio, considerando el

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

e Coordinar las actividades y presentar, los Expedientes Técnicos a la Direccion de
Programacion, de las obras y servicios relacionados, que sean aprobados para su

ejecucion por el H. Cabildo de la Administracion Municipal.

e Coordinar los tramites necesarios ante las dependencias correspondientes para
obtener la validacion de factibilidad de la obra y sus dictdmenes, para la completa

integracion de los Expedientes Técnicos de las obras a ejecutarse.
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Preparar y coordinar los diversos documentos de los procesos licitatorios que el

Comité .de Obra Publica Municipal, encomiende a.la Direccion de Obras,

Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

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

proyectos de dictamen, derivados del proceso licitatorio.

Participar en coordinaciéon con el Comité de Obra Publica Municipal, para llevar a

efecto el procedimiento de contratacion correspondiente.

Coordinar las actividades para la integracion de la documentacién soporte
correspondiente para el tramite 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 catalogo que se presenten

durante el proceso de ejecucion de una obra o servicio.

En coordinacién con el departamento de supervision y asesoria elaborar el
expediente técnico definitivo de las obras ejecutadas.

e Se coordina, con el departamento de proyectos y de supervision y asesoria, para

la proyeccion de las obras de infraestructura fisica, del municipio.

» Evalta la modalidad del procedimiento de contratacion, presentada por personal
del departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

EUANOT s ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
¢ Analista de precios unitarios.
Bosrodia.a: e Auxiliares técnicos de licitacion.
) ¢ Auxiliar técnico analista de precios
unitarios.
Perfil de Puesto
Escolaridad: e Licenciatura en ingenieria civil u

carrera a fin.

Trabajo en equipo.

Facilidad de palabra.

Trabajo bajo presion.
Disponibilidad para resolver
conflicto y toma de decisiones.

Competencias Especificas:

e Responsable
Habilidades Humanas: e Organizado
e Etica Profesional
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DESCRIPCIONIDE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
JEFE DE AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

JEFE DE AREA DE APOYO
Identificacion: ADMINISTRATIVO
Reporta a: Subdireccion d_e C_erenamiento
Territorial.

FUNCION BASICA:

Apoyar a la Direccion de Obras Publicas en el buen funcionamiento de las diversas
tareas administrativas de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales en coordinacién con los demas departamentos.

FUNCIONES GENERALES:

e Registrar, verificar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles que
conforma la direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

e Elaborar requisiciones de materiél de limpieza, oficina y s.ervicios.

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

+ \erificar que cada numero de partida presupuestal para [as requisiciones cuente con
fondos econdémicos.

« Realizar el control de facturas de acuerdo con la relacion de gasto.

e \Verificar y dar seguimiento a los contratos de arrendamientos de maquinarias y
equipos.

e Registrar, verificar y mantener actualizado el inventario del mobiliario de equipo de
oficina, asi como el del parque vehicular y maquinaria pesada y el resguardo de los
mismos de la direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

e Realizar los tramites para dar de alta en el sistema CONPRE, a todas las empresas

fisicas y morales que deseen participar en el proceso de licitacion de obras.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
JEFE DE AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO.

A : JEFE DE AREA DE APOYO
Autoridad: ADMINISTRATIVO
Coordina a: e Auxiliares.

Perfil de Puesto

e Licenciatura en ciencias
politicas y administracién
municipal o

e Carrera a fin.

Escolaridad:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizada
Propositiva

Etica Profesional

Habilidades Humanas:
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COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Coordinador de
Desarrollo Social

Jefe de Departamento de
Organizacion y
-Desarrolio Social

Territorial y Servicios Municipales PROGRESO Y BIENESTAR
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DESCRIPCION.DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE DESARROLLO

Identificacion: SOCIAL

Subdireccion de Ordenamiento

Reporta a: Territorial.

FUNCIONES BASICA:

Conducir y conformar una politica 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 vinculacién responsable y
transparente de prioridades, estrategias y recursos a través de la Planeacion,
Coordinacion, Direccién y evaluacion de los programas y proyectos en materia de
Desarrollo Social, infraestructura para el Desarrollo, Educacion, Cultura, Deporte con el
fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion mas desprotegida del Municipio de
Cardenas.

FUNCIONES GENERALES:

e Atendery 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 operacion del Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social y en apego a la Ley de Coordinacion
Fiscal.
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Vigilar el proceso de comités comunitarios para eleccién de Representantes del Ramo

33 y priorizacién de.obras, asi como la Integracién de los Comité de Obras de cada

uno de los proyectos validados por el Consejo de Desarrollo Municipal (CDM).

Organizar la logistica de los eventos de Asamblea de Consejo de Desarrolio Municipal

(CDM); de instalacion y validacion de las obras del Ramo General 33, Fondo Ill.

En Coordinacion con la direccién de Programacion, Obras Puablicas, la Contraloria; la
Coordinacion sera Enlace, para que se conduzca y evalie la Planeacion y Ejecucion
de Obras y acciones y promoviendo y organizando la participacion ciudadana en los
Programas del Ramo General 33 que eleven el nivel de vida de nuestros ciudadanos
atendiendo primordialmente a los sectores de la poblacion 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 atencion prioritaria (ZAP), localidades
contemplades en poligonos con claves de AGEB’S (Areas Geoestadisticas Basicas

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

Enfocar los esfuerzos de esta Coordinacion, para que los lleguen al mayor nimero de
beneficiarios de este Municipio, y que estos sean aprovechados por personas que en
realidad si lo necesiten.

Gestionar con otras instancias de la administraciéon publica municipal la coordinacién
de las acciones necesarias para la ejecucion de los proyectos de los programas
federales y estatales de desarrollo social.

Aportar informacion de actividades para los manuales de organizacién y de
procedimientos de las areas adscritas a la coordinacion de desarrollo social, asi como
también aquellas disposiciones administrativas que sefialen otros Ordenamientos
Legales y Administrativos Aplicables.
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e Validar los proyectos y acciones a realizar en cada uno de los programas que realicen
las areas adscritas a la direccion y supervisar la ejecucion de cada una de ellas, asi
como también informar al Presidente municipal sobre sus avances y proponer a su

consideracion aquellos que resulten estratégicos para el gobierno municipal en su

conjunto.
e Desarrollar Actividades administrativas de la Coordinacion.

e Elaborar Informe mensual de Actividades de la Coordinacién de Desarrollo Social
para subir a la plataforma del portal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
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DESCRIPCION DE PUESTO:
COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL

; : COORDINADOR DE DESARROLLO
Autoridad: SOCIAL
Coordina a: e Jefe d.e dgpaﬂanjento de
organizacion social.
Perfil de Puesto
e Ingenieria civil,
Escolafidad: ¢ Ing. eléctrico, Ing. Petrolero o

e Carrera a fin.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

| Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE DESARROLLO,

SOCIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Identificacion: ORGANIZACION DE
DESARROLLO SOCIAL
. Subdireccién de Ordenamiento
Reportaa: Territorial.

FUNCIONES BASICA:

Fomentar la Integracion y funcionamiento de las organizaciones de participacidén ciudadana con
los diversos sectores y vecinos de las diversas localidades del municipio, mismo seran las bases

para dar a conocer |as obas y acciones del gobierno municipal.

FUNCIONES GENERALES:

e Organizar rutas de calendarios de Asambleas Comunitarias de las localidades del
municipio por zonas, para iniciar el proceso de asambleas de eleccion de Representantes
de Ramo 33 y Priorizacién de Obras, asi como la integracién de los comités de obra,

electos democraticamente en asamblea constitutiva.

» Realiza entrega de invitaciones para convocar a los representantes del ramo general 33
de las comunidades a asamblea para la validacion de las obras y eleccién de las vocalias
de control y vigilancia;
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Organizar, promover y difundir la obra publica realizada por el gobierno en las

comunidades para una mejor aceptacion 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 eleccion de los
representantes del ramo general 33 y priorizacion de las obras, asi como la integracién
de los comités de cada una de las obras validadas por el Consejo de Desarrollo

Municipal.

Elaborar invitacion 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 daran 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 integracién del comité de las

obras validadas por el CDM (consejo de desarrolio municipal);
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DESCRIPCION DE PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE DESARROLLO
SOCIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

Autoridad: ORGANIZACION DE
DESARROLLO SOCIAL
e A toda persona perteneciente al
Coordina a: departamento de organizacion
social.

Perfil de Puesto

Ingenieria civil,
Ing. eléctrica,
Ing. Petrolero o
Carrera a fin.

Escolaridad:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:

Territorial y Servicios Municipales : 5@;}@2@?&& |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS:
COORDINADOR DE DESARROLLO URBANO

COORDINADOR DE
DESARROLLO URBANO

Subdireccion de Ordenamiento
Territorial.

IDENTIFICACION:

REPORTA A:

FUNCIONES BASICAS

e Proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada Para lograr el

aprovechamiento y desarrollo de las funciones encomendadas.

FUNCIONES GENERALES:

e Promover, coordinar y fomentar la construccion, el mejoramiento, regeneracion y
rehabilitacion de viviendas y conjuntos urbanos.

e« Promover proyectos de vivienda y desarrollo, respetando en todo momento la
normatividad aplicable.

e Gestionar ante los gobiernos federal y estatal e instituciones privadas las aportaciones
para desarrollar proyectos de vivienda.

e Coordinar con las instituciones del sector privado y social que tengan interés en la
atencion de la problematica de la necesidad de vivienda.

e Promover la participacion organizada de los interesados para su integracion de los
diversos programas del instituto y realizar el registro, control y evaluacién de las

diferentes organizaciones que se constituyan para ello.
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e Establecer programas de rehabilitacion de viviendas ruinosas y de ocupacién de

aquellas que se encuentran en malas condiciones para ser habitadas.

° Coordinar los programaé de suelo y vivienda sdcial a través del mismd instituto que
promueve en el municipio.

o Elaborar programas y proponer proyectos de vivienda al Presidente Municipal que
beneficien a la sociedad.

e Verificar la normatividad aplicable a los programas de viviendas para que se cumplan
ordenadamente. |

e Verificar que el personal del instituto de cumplimiento con las disposiciones
establecidas.

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

Publicos, Privados que intervengan en el desarrollo urbano.

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

publicos, privados que intervengas en el desarrollo urbano.
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DESCRIPCION DE PUESTO:

COORDINADOR DE DESARROLLO URBANO

seizh i COORDINADOR DE
P DESARROLLO URBANO
Coordina a: e Auxiliares
Perfil de Puesto
* Licenciatura en arquitectura,
T e Ingenieria civil o

e Carrera a fin.

e Liderazgo.

Competencias Especificas: Trabajo en equipo.

» Responsable
¢ Organizado
Habilidades Humanas: ‘e Propositivo

Etica Profesional
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_DESCRI_PCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS: |
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
VENTANILLA UNICA

Reporta a: Subdirector de Normatividad

Identificacion:

- FUNCION BASICA:

Vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos municipales correspondientes al
departamento, tales como permisos, licencias y usos de sellos correspondientes al
territorio del municipio de H. Cardenas, Tabasco, y formar el sistema administrativo que
reune el mayor nimero posible de las entidades del sector publico municipal, ademas de
supervisar que la gestion, tramites y resolucién 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 ambito de
sus respectivas competencias, supervisan que la gestion 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 demas ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.
FUNCIONES GENERALES:

De acuerdo con la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de
Tabasco, en su capitulo XX, Articulo 277, al area de Ventanilla Unica le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:
El jefe de Ventanilia Unica del Instituto tendra las siguientes funciones:

e Supervisar de Obras del Sector Publico y Privado.
I. Construcciones sin reglamentar.
I1. Alineamientos.
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Ill. Ocupaciones de la via publica.

IV. Dafios a.la via publica.
permisos y licencias segun sea el caso.

I. De construccion o remodelacion de obras publicas o privada.
Il. Alineamientos.

[Il. Factibilidad de uso de suelo.

IV. Asignaciéon de numero oficial.

V. subdivision de lotes.

Elaborar y proponer al subdirector de normatividad el programa anual de su area, asi
como recepcionar, gestionar, y dar seguimiento de los principales servicios y tramites
de la Administracion Publica Municipal.

Proponer a su jefe inmediato, y en su caso, organizar la apertura y funcionamiento
de las CITA gue requiera la Administracion Publica Municipal, en atencién a la
demanda ciudadana.

Coordinar, Regular, Supervisar y Desarrollar el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas Brindar asesoria, orientacion, y capacitacion a los empresarios para la

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

Proponer a la subdireccion 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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Disefiar y establecer un sistema de captura de recomendaciones, quejas Yy

solicitudes ciudadanas en materia de tramites y servicios.

Proponer las acciones para eficientar la coordinacion, control, enlace y supervision
de los CITA, con las dependencias responsables del otorgamiento de licencias o

permisos municipales.

Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la informacién
que se le solicite, ademas de laborar informes sobre el estado que guarda la
ventanilla unica del Municipio y demas inherentes a sus funciones, asi como las que

le sean asignadas en otros ordenamientos y por el subdirector.

brindar orientacidén, asesoria y gestion a los particulares respecto de los tramites
requeridos para la instalacion, apertura, operacion y ampliacion de nuevos negocios

que no generen impacto regional.

Desarrollar e implementar programas, proyectos y actividades que fomenten

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

Participar, proponer, promover y aplicar las acciones de simplificacion
administrativa, en coordinacién con las areas competentes, con la finalidad

de agilizar los tramites de las unidades econdmicas en cardenas tabasco.

Garantizar el otorgamiento de licencias referentes a: licencia de
funcionamiento, visto bueno de proteccion civil, cédula de evaluacion
ambiental y cédula informativa de zonificacién; 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 proteccién a sus
titulares respecto de la legalidad de la accién u obra de desarrollo inmobiliario que

va a realizar.
Apoyar la planeacion de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos.

Controlar que toda accion, obra, servicio o inversion en materia de Desarrollo

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

Senalar las limitaciones, restricciones o alineamientos que, a cada area 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.

Senfalar el aprovechamiento y aptitud del suelo de acuerdo con la legislacion y
programas aplicables y conservar y mejorar el patrimonio histérico, artistico,

arquitectoénico y cultural.
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DESCRIPCION DE PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ik VENTANILLA UNICA
e Asistente Técnico l y Il
Coordina a: e Inspector de Campo |, Il y llI
Perfil de Puesto
e Licenciatura en ingenieria de la
construccion,
Escolaridad: e Arquitecto o

e Carrera a fin.

e Facilidad de palabra.

Competencias Especificas: e Liderazgo.

e Responsable
Habilidades Humanas: = Organizado




23 DE AGOSTO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

84

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas.
Direccion de Obras Pdblicas, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales
Manual de Organizacidn

A
Ba
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

GO RS MmIEIPLL 3931 - 3504

FORMALIZACION

AUTORIZO

TRY

ACTUALIZO

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO
SECRETARIA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO

VO. BO.
W

<,
Ly,

LIC. OVIDIO RODRIGUEZ LOPEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

M.D.. AGUSTIN CORNELIO MARI
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

REVISO

| J
/-‘ o/
g l“-

LIC. RUBEN BRINDIS'GONZALEZ
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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Aprobado en la Sala de Sesiones del Cabildo_ del Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio Cardenas, Tabasco, a los veintiocho dias del mes de Febrero del afio 2023.

LOS REGIDORES:

. ;'I;}j o 7
_M.AP.P. Maria Esther Zapata Zapatéﬁ
S .~ Primera. Regidora .

Lic. Alejandro Jiménez Pérez Lic. Valeria del Q it
Segundo Regidor'y.Sindico de hacienda
a
Ing Wamos Collado Lic. Da :Fhoaan Fuerte
Cuarta Regidora : QumtO‘*R’_egldor

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 47, 65 fracciéon Il y 78 fraccion IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; en la Ciudad de Cardenas, Tabasco,
residencia oﬂctal del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cardenas,
Tabasco Promulgo el presente acuerdo a los veintiocho dias del mes de Febrero deJl@mo 2023.

.~ H ' [/—\ |
L /\+ -»\:’:_.\ \\\,ﬁ _ E -
L \ ¢/ » - %
LU i ' L) SECBRETARIA
M.A.P.P. Marla E§ther Zapata\Zaﬁta C. Ninfa Hernandez OSOm@NT MUNICIPAL
Pre@denta Municipal Constitucional Secretaria del Honorabig" Ayuntafﬁlé’ﬁt‘t»@e‘ﬁ ENID 2021-2027

—~— JESD W BIENEST
Cardenas, Tabasco™ ==V = RET

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE CREA EL “MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES” DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (83) OCHENTAITRES FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA,
TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 36, EN LA SALA DE
SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 28 DE
FEBRERO DEL ANO 2023.
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PROGRESO Y BIENESTAR

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
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INTRODUCCION

El manual de organizacion es un documento de control administrativo que tiene
como propésito, orientar al personal de la Direccién de Educacién, Cultura y
Recreacion en la ejecucion de las labores asignadas a cada érgano administrativo;
asi mismo, delegar y delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y

seguimientos de los objetivos institucionales.

Este parte de los objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlos, sefala
la consecuencia légica y cronologicas de una serie de actividades, traducidas a un
procedimiento determinado, indicando quien lo realizard, que actividades han de
desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, de tal forma que

constituyan una guia para el personal.

Esta dirigido a fodos los servidores publicos de la direccidn que deseen conocer el
funcionamiento organizacional, pero primordialmente al personal de nuevo ingreso,
como un medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacién a las
distintas funciones operacionales que ejecutara.
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OBJETIVO

Conocer la estructura organica, asi como la responsabilidad y. los canales de
comunicaciéon que permitan la funcionalidad administrativa de la Direccién de
Educacién, Cultura y Recreacion del H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco,

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

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion (DECUR) se cred en base al
articulo 73 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada
en diciembre del 2003. En la Ley Organica se establece que, para el estudio,
planeacion y despacho de los negocios en las diversas ramas de la administracion
municipal, se prevé una estructura de 16 dependencias administrativas, entre las
cuales se encuentra la DECUR. Anteriormente, los asuntos de esta direccién se
atendian por medio de fres coordinaciones: Educacion, Deportes y, Cultura y

Recreacion, las cuales reportaban directamente a la Presidencia.

En la publicacion del Periédico 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 Sesion Cuarenta y Seis, de fecha 24 de octubre del 2008, y
con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115, fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion XI, 47, 52, 54, 71 y demas
relativos de la Ley Organica de los municipios del Estado de Tabasco; se aprobo el
acuerdo de la creacion del Instituto Municipal del Deporte de Centro, como 6rgano
desconcentrado de la administracién publica municipal, el cual esta sectorizado a la
Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion.
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MARCO JURIDICO

El fundamento-legal de la Direccion ‘de Educacién, Cultura-y Recreacion se
encuentra sustentado en el siguiente marco normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e D.O.05-11-1917 y sus Reformas
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
e P.O.5-IV-1919 y sus reformas
Leyes:

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
e Ley de Educacion del Estado de Tabasco

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

e Leyde Educacion del Estado

¢ Ley General de Educacion

e Ley de Fomento para la lectura y el libro

e Ley General de Bibliotecas

e |ey Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos

Acuerdo- publicado en el Periédico Oficial el 29 de ocfubre de 2008:

e Acuerdo por el que se crea el Instituto Municipal del Deporte de Centro,
como Organo Desconcentrado de la Administracién Publica Municipal, el
cual estara sectorizado a la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion.
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MISION

Desarrollar proyectos educativos, culturales y deportivos, capaces de atender las
necesidades sociales reales del Municipio de Cardenas, a través de actividades
estratégicas que fortalezcan la formacion integral de sus nifios y jovenes, la
preservacion de las tradiciones y el buen uso del tiempo libre, en el cumplimiento

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

VISION

Ser una Direccién que impulse el desarrollo de capacidades y habilidades de los
habitantes de Cardenas, permitiendo la integracién proactiva de nifios y jévenes en
el desarrollo de su formaciéon integral, su participacion en la sociedad del
conocimiento, la apreciacion artistica, la preservacion y divulgacion de tradiciones,
la cultura y la integracién familiar con un impacto positivo en el desarrollo
sustentable de la comunidad.
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ATRIBUCIONES -

De acuerdo con la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 85,

al Director de la Casa de la Cultura “Carlos Pellicer Camara” le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

L.

.

V.

V.

VL.

VIL.

Articulo 85. Correspondera a la Direccion de Educacién, Cultura y
Recreacion el despacho de los siguientes asuntos:

Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas
aprobados en estas areas;

Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el
Municipio;

Mantener por si o en coordinacion con los gobiernos Federal y Estatal
programas permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacién y
demas programas especiales;

Vigilar en el &mbito municipal, la aplicacién de los articulos 3 y 23 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacion

reglamentaria;

Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacién en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el
gobierno del Estado;

Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas,
teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos de libros y
objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad

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

Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio;
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VIII.  En coordinacién con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del

Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién, establecer un .
sistema de reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor

aprovechamiento, asi como por sus inventivas;

IX.  Las demas 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 DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

Subdirector “B”

Coordinador Coordinador . Coordinador Coordinador
i Fed Coordinador R
B” de “B” de “B" de Asunt B" de “B” de
Asuntos Asuntos Culturalesos Asuntos Bibliotecas
Deportivos Educativos Artisticos Publicas

Jefe de ~ Jefede
Departamento | | Departamento

Jefe de

Jefe de Departamento “B" Casade || “B” Centro
Departamento “gY da la Cultura Cultural
B” de Deportes
Deportes Zona Urbana
Zona Rural
Jefe de Area Encarado Encargado J%f:f;eﬁ;ea
‘B del del Deportivo | | 9€| Deportivo Biblicteca
Instituto del La Ceiba Domingo Urbians

Deporte Colin
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Identificacion DIRECTOR

Reporta a: Presidenta Municipal

FUNCIONES BASICAS DE LA DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal
UBICACION; Casa de Cultura “Carlos Pellicer Camara”

Objetivo: Ejecutar y coordinar las acciones para el desarrollo integral del
Municipio y vigilar la correcta prestacion de los servicios de educacién, Cultura y
Recreacion en el municipio, asi como todo lo que le confiere la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

I Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacioén, asi como ejecutar los programas
aprobados en estas areas;

Il.  Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el

Municipio;
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o
Ill. _Mantener por si 0 en coordinacion con los gobiernos Federal y Estatal
programas permanentes de educacidon para adultos, de alfabetizacion y

demas programas especiales; _ )

IV Vigilar en el ambito municipal, la aplicaéién de los articulos 3 y'23 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacion
reglamentaria;

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia
educativa, artistica, 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 investigacion artistica, establecimientos de libros vy
objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines

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

de cultura;

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

VIIl.  En coordinacién con las instancias educativas del Municipio, y en el seno

del Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion, establecer
un sistema de reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor
aprovechamiento, asi como por sus inventivas;

IX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Autoridad: DIRECTOR DECUR MUNICIPAL

e Subdireccion

Coordina a: o Jefes de Departamento

e Coordinador de Administracion.
Areas de Coordinacién

Internas Externas

Subdireccion
Centro Cultural
Casa de la Cultura Todas las dependencias que integran
Asuntos Educativos la Administracion Publica Municipal.
Bibliotecas
Asuntos Artisticos

Perfil de Puesto

Escolaridad: Licenciaturas, Bachiller

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.
Analista de asuntos juridicos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Subdirector

Coordinador de Asuntos Deportivos
Coordinador de Asuntos Educativos
Coordinacion de Asuntos Culturales
Coordinador de Asuntos Artisticos
Coordinador de Bibliotecas Publicas

Jefe de Departamento Casa de la Cultura
Jefe de Departamento Centro Cultural

PUESTO: Subdirector de Educacién, Cultura y Recreacion
UBICACION. Oficinas de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacién
JEFE INMEDIATO: Director de la DECUR

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion SUBDIRECTOR

Reporta a: Director

Participar en la formulacién de propuestas al Presidente Municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de
recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas;
Apoyar en la planeacion, desarrollo, direccion y vigilancia de la educacion
que se ofrezca en el Municipio;

Coadyubar en el mantenimiento por si o en coordinaciéon con los gobiernos
Federal y Estatal programas permanentes de educacién para adultos, de
alfabetizacion y demas programas especiales;

Participar en la vigilancia en el ambito municipal, la aplicacién de los articulos
3 y 23 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su
legislacion reglamentaria;
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MANUAL DE ORGANIZACtON - CARDENAS
2021 - 2024 | PROGRESO Y BIENESTAR

Participar en el seguimiento a los convenios de coordinacion en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el
gobierno del Estado;

Incidir en el fomento, direccién, vigilancia y conservacion de las bibliotecas,
museos, hemerotecas, teatros, centros de investigacion artistica,
establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y
establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la
apertura de nuevas fuentes de cultura;

Participar en la coordinacion, fomento y direccién de eventos o programas
deportivos en el Municipio;

Contribuir a la coordinacion con las instancias educativas del Municipio, y en
el seno del Consejo- Municipal de Participacion Social en la Educacion,
establecer un sistema de reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con
mejor aprovechamiento, asi como por sus inventivas;

Coordinar y supervisar conjuntamente con el director de Educacién, Cultura
y Recreacion, los proyectos de las diferentes coordinaciones y
departamentos;

Implementar soluciones a las situaciones que se presentan en ausencia del
director de Educacion, Cultura y Recreacion;

Representar al director de Educacion, cultura y Recreacion, ante diversas
instancias de gobierno cuando coincidan las actividades;

Guiar y coordinar las diversas areas cuando el director de Educacién Cultura
y Recreacion, no se encuentre presente;

Vigilar que se dé cabal cumplimiento a la programacién proyectada.
Proponer alternativas o cambios que redunden en una mejor presentacion
y/o entrega de trabajos encomendados;

Las demas que se atribuyen expresamente en las leyes, reglamentos vy las
que les encomiende directamente el director de Educaciéon Cultura y

Recreacion;
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H.AYUNTAMIENTEO CC\IG'nTUGCNN.I
TARDENAS TABASCO
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' DESCRIPCION DE PUESTO

Attordad:— — = SUBDIRECTOR DECUR MUNICIPAL

Coordina a: e Auxiliar Administrativo.
Areas de Coordinacion
Internas Externas

Auxiliar Administrativo

Perfil de Puesto

Escolaridad: e Licenciaturas.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.
Analista de asuntos juridicos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:

@ @ @ @
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H. AYUNTAMIENTD CORSTITUCICHAL
CARDENAS TABASCO
2ea-z

Puesto: Coordinador de Asuntos Deportivos
Ubicacion: Unidad Deportivo la Ceiba
Jefe Inmediato: Director de la DECUR

Descripcidon de Funciones

COORDINADOR DE ASUNTOS
DEPORTIVOS

Reporta a: . Director de la DECUR Municipal

ldentificacion:

e Apoyar y participar en la coordinacion, fomento y direccién de eventos o

programas deportivos en el Municipio;

e [Encargado de la elaboracion, supervision y control de los programas

deportivos.

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

deportivas (Unidad Deportivo fa Ceiba y Unidad Deportiva Domingo Collin).
e Disefio de politicas y estratégicas en materia deportiva.

e (estiona apoyos (material e infraestructura deportiva) a nivel municipal,

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

e Coordina los trabajos del personal asignado al area deportiva.
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H. AYUNTAMIENTO CONETITUCIONAL
CARDENAS TABASCO
20982021

DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE-ASUNTOS

AUTORIDAD: DEPORTIVOS

o Jefe de areas

COORDINA A: ¢ Administradores
e Instructores

Areas de Coordinacion
Internas Externas

e Jefe de areas
o Administradores
¢ |Instructores

. Perfil de Puesto

e Licenciaturas
e Bachillerato

Escolaridad:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de conflictos.
Analista de asuntos juridicos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:

@ & & e
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20182021

Puesto: Jefe de Departamento de Deportes Zona Rural

Ubicacion: Unidad Deportivo la Ceiba

Jefe Inmediato: Coordinador de Asuntos Deportivos

Descripcion de Funciones

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

PROGRESO Y BIENESTAR

MUMICERAL 2830 - 2034

e Supervisa el adecuado mantenimiento de las instalaciones de las unidades

deportivas en la zona rural;

e Determina acciones que permitan la conservacion y el buen funcionamiento

de las areas deportivas en las zonas rurales del municipio de Cardenas.

e Las demas que le encomiende expresamente el Coordinador de Asuntos

Deportivos y el Director de DECUR Municipal.

DESCRIPCION DE PUESTO

AUTORIDAD:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DEPORTES ZONA RURAL

o Jefe de areas

COORDINA A: e Administradores
e Instructores

Areas de Coordinacion

Internas Externas

e Jefe de areas
e Administradores
e Instructores

Perfil de Puesto

e Licenciaturas
Escolaridad: e Bachillerato

e (Carrera Técnica
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. AYUNTAMIENTO CONSTITUCITNAL
CRRDE TABASCD

20122001

PROGRESO Y BIENESTAR

GORECRWE MUNICIPAL 2020 - 2024

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.

e ® @

Competencias Especificas:

Resolucion de conflictos.

e Responsable

e Organizado
Habilidades Humanas: e Propositivo

s Etica Profesional
e Honestidad

Puesto: Jefe de Departamento de Deportes Zona Urbana
Ubicacion: Unidad Deportivo la Ceiba

Jefe Inmediato: Coordinador de Asuntos Deportivos

Descripcion de Funciones

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

e Supervisa el adecuado mantenimiento de las instalaciones de las unidades

deportivas en la zona urbana;

o Determina acciones que permitan la conservacion y el buen funcionamiento

de las areas deportivas en las zona urbana del municipio de Cardenas.

e Las demas que le encomiende expresamente el Coordinador de Asuntos

Deportivos y el Director de DECUR Municipal.
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M. AYUNTAMIENTO CORSTITUCIGNAL
CARDENAS TABASCO
20182021

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DEPORTES ZONA URBANA

e Jefe de areas

COORDINA A: e Administradores
e [nstructores

AUTORIDAD:

Areas de Coordinacion
Internas Externas
e Jefe de areas
e Administradores
e |nstructores

Perfil de Puesto

e Licenciaturas
Escolaridad: e Bachillerato

e Carrera Técnica

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Competencias Especificas:.

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional
Honestidad

Habilidades Humanas:
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Puesto: Coordinacion de Asuntos Educativos

Ubicacion: Oficinas de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Jefe Inmediato: Director de la DECUR

Descripcion de Funciones:

Identificacion COORDINADOR DE ASUNTOS
EDUCATIVOS
Reporta a: Director

e Dar seguimiento a los convenios de coordinacion en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el gobierno del
Estado;

e Dirige, coordina y evalta cada una de las funciones del departamento, asi
como proponer y crear acciones encaminadas a mejorar el servicio del
mismo;

. Cumplir con las metas propuestas por las disﬁntas instituciones edudativas
en el municipio, velando por una educacion completa para los habitantes del
municipio, basado en los estandares nacionales, haciendo que la cobertura
educativa se cumpla en un 100% de la poblacién estudiantil;

¢ Coordina las actividades del personal a su cargo;

e Organizar y coordinar cada uno de los eventos civicos que se sefialan en el
calendario anual (desfiles conmemorativos al 24 de febrero, 01 de mayo, 16
de septiembre y 20 de noviembre);

e lLas demas que le encomiende expresamente el Director de la DECUR
Municipal
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M. AYUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
CARDENAS TASASCO
eam

COORDINADOR DE

e ASUNTOS EDUCATIVOS

COORDINA A: o Jefes de departamentos
Areas de Coordinacién

Internas Externas

« Eventos Civicos
e Secretarias

Perfil de Puesto

ESCOLARIDAD:

e Licenciaturas, Bachiller

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de
conflictos.

e Analista de asuntos
juridicos.

HABILIDADES HUMANAS:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional
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HRYUNTAMIZNTO CONSTITUCIONAL
CARDENAS TASASCO
2098200

. Puesto: Coordinador de Asuntos Culturales

Ubicacion: Oficinas de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Jefe Inmediato: Director de la DECUR

Descripcion de Funciones

COORDINADOR DE ASUNTOS
CULTURALES

Reportaa: . Director de la DECUR Municipal

Identificacion:

e Promover la formulacién de propuestas al Presidente Municipal, las politicas
y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion, asi
como ejecutar los programas aprobados en estas areas;

e Participar en a la realizacion de proyectos culturales;

e Promover y organizar diferentes eventos culturales (exposiciones artisticas,
presentaciones de libros, obras de teatro, recitales musicales, etc.) y que
contribuyan al enriquecimiento de la cultura del municipio;

e Se coordina con el departamento de asuntos educativos a efectos de que
se programen actividades culturales para darle realce a dicho evento;

e Las demas que le encomiende el Director de la DECUR Municipal.
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20182021

DESCRIPCION DE PUESTO

AUTORIDAD: COORDINADOR DE ASUNTOS

CULTURALES
e Secretaria
COORDINA A: e Auxiliares
Areas de Coordinacion
Internas Externas

1. Secretaria
2. auxiliares

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.

. Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.

Competencias Especificas:

Analista de asuntos juridicos.

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:

e o o o
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HL AYUNTAMIENTD CONSETITUTIDNAL
CARDENAS TABASCD

Puesto: Coordinador de Asuntos Artisticos

‘Ubicacion: Oficinas de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Jefe Inmediato: Director de la DECUR

Descripcion de Funciones

Identificacion COORDINADOR DE ASUNTOS
ARTISTICOS
Reporta a: - Director
OBJETIVO GENERAL

Su objetivo principal es el de crear espacios sanos y de aprovechamiento del tiempo
libre para nuestros nifios y jovenes, asi como rescatar y fortalecer nuestro legado
cultural.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Revisar y ejercer dando seguimiento, en su caso, los convenios de
coordinacion en materia educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre
el Ayuntamiento con el gobierno del Estado;

* Que los eventos programados se cumplan en tiempo y forma en un 100%,
desde la definicion del contenido de los eventos a realizar hasta la conclusion
del mismo;

e Las demas que le encomiende expresamente el Director de la DECUR
Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO COMETITUCIORAL
CARDENAS TABASCO
2018301

DESCRIPCION DE PUIESTO

Autoridad: COORDINADOR DE ASUNTOS

ARTISTICOS

e Promotor artistico cultural
e Auxiliar

Coordina a: e Secretaria
e Grupos artisticos

Areas de Coordinacion

Internas Externas

e Promotor artistico cultural

e Auxiliar

e Secretaria

e Grupos artisticos

Perfil de Puesto

Escolaridad: e Licenciaturas, Bachiller

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.
Analista de asuntos juridicos.

Competencias Especificas:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional

Habilidades Humanas:
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H.ATUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CARDENAS TABASCD
2018-2021

Puesto: Coordinacion de Bibliotecas Publicas

UBICACION: Biblioteca Pablica “Rafael Dominguez Gamas”
JEFE INMEDIATO: Director de la DECUR

Descripcion de Funciones

Identificacién: COORD!NADC_)R DE BIBLIOTECAS
: PUBLICAS
Reporta a: Director de la DECUR Municipal

e |Impulsar el fomento, direccion, vigilancia y conservacién de las bibliotecas,
museos, hemerotecas, teatros, cenfros de investigacion artistica,
establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y
establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la
apertura de nuevas fuentes de cultura;

e Dirige y coordina las actividades técnicas y administrativas de una biblioteca
o centro de informacién y documentacion;

e Orienta a los usuarios en el manejo y uso de las fuentes de informacion.

e Supervisa las tareas del personal a su cargo;

e Coordina el inventario general de los bienes de las bibliotecas o centro de
informacién y documentacion;

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

e Elabora el proyecto de las necesidades de las diversas;

¢ Promueve planes de informacion para los usuarios, a fin de aumentar el
numero de lectores;

e Elabora y modifica reglamentos de las bibliotecas;

¢ Disefa programas técnicos de orientacion al publico, respecto al contenido
del material bibliografico existentes en las bibliotecas.

e Las demas que le encomiende expresamente el Director de la DECUR.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS %u
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y-BECREACION » @.
MANUAL DE ORGANIZACION - - CARDENAS
B . 2021 -2024 b T
‘ & COORDINADOR BIBLIOTECAS
e Jefe Area Bibliotecas Urbanas
e Secretarias
COORDINA A: o chargados de Blbtlgtecas
e Moddulo de Informacioén
e Auxiliares
AREAS DE COORDINACION
INTERNAS EXTERNAS
e Jefe Area Bibliotecas Urbanas
e Secretarias
e Encargados de Bibliotecas
e Moddulo de Informacién
e Auxiliares
PERFIL DE PUESTO
ESCOLARIDAD: ° Lacen_maturas
e Bachillerato
¢ Facilidad de palabra.
e Liderazgo. '
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: * Comunicacion asertiva,
o Trabajo en equipo.
e Resolucion de conflictos.
e Analista de asuntos juridicos.
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H: AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CARCENAS TASASEO
Eatetan

Puesto: Jefe de Departamento Casa de Cultura

Ubicacion: Oficinas de la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion
Jefe Inmediato: Director de la DECUR -

Descripcion de Funciones:

Identificacion JEFE DE DEPARTAMENTO CASA
DE LA CULTURA

Reporta a: . Director

e Organiza, preserva, conserva diferentes actividades y acciones que en
materia de cultura se realiza en la institucién en base a un plan normativo del
municipio y el estado;

e Realiza trabajos de investigacion que tienden a la preservacion, rescate,
revaloracion y difusion del patrimonio cultural y artistico del municipio.

e Integra grupos artisticos-culturales que realicen espectaculos en las areas de
danza, teatro, plasticas y musica;

e Crear mecanismos que posibilitan crear trabajos literarios, ensayos de
investigacion realizados en el municipio;

e Organiza y ejecuta las capacitaciones al personal docente en sus areas
respectivas;

e Atender las necesidades de las diferentes casas de culturas de nuestros
municipios (Casa de Cultura de la Villa y Puerto Sanchez Magallanes y Casa
de Cultura de la Villa Benito Juarez);

e Las deméas que le encomiende expresamente el Director de DECUR
Municipal.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
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; 2021 - 2024 e v e AR
! JEFE DE DEPARTAMENTO
AUTORIDAD: CASA DE LA CULTURA
COORDINA A: o Jefes de Area
Areas de Coordinacion
Internas : . Externas
e (Casas de Cultura Villay
e Asistente administrativo Puerto Andrés Sanchez
e Docentes Magallanes
e Secretarias e Villa Benito Juarez
Perfil de Puesto
ESCOLARIDAD: e Licenciaturas, Bachiller
e Facilidad de palabra.
e Liderazgo.
e Comunicacion asertiva.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: e Trabajo en equipo.
e Resolucién de
conflictos.
e Analista de asuntos
juridicos.
e Responsable
HABILIDADES HUMANAS: * Organizado
® E’roposrtwo
e Etica Profesional
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2021 - 2024

4, AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CARDENAS TABASCO
201821

Puesto Jefe de Departamento Centro Cultural

Ubicacion. Calle. Manuel Leyva esquina Morelos Zona Remodelada
Jefe Inmediato: Director de la DECUR

DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRESO Y BIENESTAR

GOBTERMO MUNITIPAL 2320 - 2038

Identificacion JEFE DE DEPARTAMENTO CENTRO
CULTURAL
Reporta a: Director

e Participar en el seguimiento a los convenios de coordinacién en materia

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

gobierno del Estado;

e Apoyar en la planeacién, desarrollo, direccion y vigilancia de la educacion

que se ofrezca en el Municipio;
e Coordinar las exposiciones de obras de diferentes artistas;
e Coordinar el funcionamiento de la sala de artes;
e Promover y difunde la cultura y las artes:

e Fomentar el habito a la lectura;

e Las demas que le encomiende el Director de la DECUR Municipal
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HAYUNTAMIENTO ("ZD{STI'R‘C‘M
CARDENAS TABASCO

o820t

DESCRIPCION DE PUESTO

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

MANUAL DE ORGANIZACION

»e
B
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
DDRIERNG MUNTIRAL 303 - 3854

AUTORIDAD:

JEFE DE DEPARTAMENTO
CENTRO CULTURAL

COORDINA A:

o Jefes de Departamentos

Areas de Coordinacion

Internas

Externas

e Asistente administrativo

e Documentacion, informacién y control

o Fomento y difusién de la cultura y las artes
e Fomento a la lectura

Perfil de Puesto

ESCOLARIDAD:

e Licenciaturas, y
técnicos

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Resolucion de
conflictos.

o Analista de asuntos
juridicos.

HABILIDADES HUMANAS:

Responsable
Organizado
Propositivo

Etica Profesional
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FORMALIZACION
AUTORIZO ACTUALIZO
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C. NINFA HERNANDEZ OSORIO _~M.D. AGUSTIN CORNELIO MAR{
SECRETARIA DEL HONORABLE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO

REVISé}\

VO. BO.
~ N
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LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
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Aprobado en la Sala de Sesiones del Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional
del Municipio Cardenas, Tabasco, a los v;'intipcho dias del mes de Febrero del afio 2023.
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 47, 65 fraccion Il y 78 fraccion I1X de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; en la Ciudad de Cardenas, Tabasco,
residencia oficial del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Céardenas,
Tabasco, Promulgo el presente acuerdo a los veintiocho dias del mes de Febrero del afio

2023. [
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M.A.P.P.‘Maria Esther Zapata Zapata C. Ninfa Hernandez Osorio ... MUNICIPAL
_Presidenta Municipal Constitucional Secretaria del Honorabléﬁﬂi'[&ntamreﬁtoﬁ TRIENIQ 2021-2024

Cardenas, Tabascp- o === ¥ BIENESTAR"

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE CREA EL *MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION” DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS,
TABASCO, CONSISTENTE EN (35) TREINTAICINCO FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA,
TAMARO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 36, EN LA SALA DE
SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 28 DE
FEBRERO DEL ANO 2023.
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INTRODUCCION

Cumpliendo con la normatividad establecida para este municipio y en el Estado de
Tabasco, se presenta este manual de organizacion en el cual se describe de forma precisa
el marco juridico, la estructura organica, el objetivo general y los especificos, asi como las

funciones de la Direccion de Administracion.

Elaborar este documento representa para la Direccién de Administracion un medio a
través del cual se puedan consultar cada una de las facultades, atribuciones,
responsabilidades, niveles de autoridad, para que cualquier unidad de este Ayuntamiento
las pueda utilizar para realizar sus tareas, con la implementacion de este manual de
organizacion, se busca hacer accesible y facilitar el desarrollo de las actividades,

especificadas en la descripcion de cada puesto.

A través de este manual se pueden identificar ios niveles de autoridad y de

responsabilidad.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer informacion clara y precisa a las diferentes areas de la administracion publica
municipal, dando a conocer de forma organizada las funciones y niveles de
responsabilidad de las unidades administrativas que integran la Direccion de
Administracion.

Las unidades administrativas deberan establecer y atender de forma coordinada, dirigida
y controlada los asuntos que permitan el buen desempefic de la Direccion de
Administracion, haciendo valida las atribuciones de adquirir y distribuir bienes materiales,
muebles e insumos 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

para el registro y resguardo correcto de los bienes.
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OBJETIVO GENERAL

Ofrecer un documento que permita conocer las atribuciones y funciones que realiza la
Direccion de Administraciéon, que busca servir como un instrumento que describa a detalle
las acciones a desarrollar dentro de la administraciéon publica municipal, que de forma
ordenada proporcione la informacién para su buen funcionamiento, determinado en las
diversas leyes, reglamentos y demas normatividad en la materia, que permiten establecer
las condiciones para la operatividad de las diversas unidades que integran este
Ayuntamiento, aprovechando de manera eficiente los recursos humanos, materiales y

financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Seleccionar al personal idoneo, mantener y desarrollar politicas, planes, programas
y procedimientos concordantes con la legislacion laboral.

e Coordinar las acciones necesarias para satisfacer las necesidades de
mantenimiento y operatividad de las diversas unidades administrativas.

e [mplementar un sistema administrativo que agilice la obtencién de recursos
financieros municipales y su aplicacion para la consecuciéon de los objetivos del
municipio, procurando la satisfaccién de las necesidades colectivas de la sociedad

y cumplimiento de la politica del H. Ayuntamiento.
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La Direcciéon de Administracién, para cumplir con su encomienda contara con la siguiente

estructura organica:

1. Direccion de Administracion

1:1.

T:3:0s
1002
1:1.3:
1.1.4.

1.2.

12.1.
12.2.

1.3.

1.3
1.3.2.

Subdireccion de Administracion
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Concursos
Departamento de Central de Maquinaria
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Nominas
Departamento de Personal
Coordinacion de Administracion
Departamento de Inventarios y Bienes Patrimoniales
Departamento de Combustibles
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ATRIBUCIONES

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CAPITULO XII. De la Direccién de Administracién Articulo 86, a la Direccién de

Administraciéon corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

M1

VI

VII.

VIII.

Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafen al buen
funcionamiento administrativo de la Presidencia Municipal;

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales,
muebles y utiles necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines
del Ayuntamiento;

Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracion municipal, asi
como firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo
acuerdo del presidente mun