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HAYUNTAMIENTO CONSTITUTIONAL

DE CENTRO 20171-2024

No.- 9915

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

“2023, aio de Francisco Villa,
el revolucionario del pueblo”

Convocatoria: 5627A041-015-2023

Con fundamento en los articulos 76 de la Constitucion Politica del Estado de Tabasco, 21, 24 fraccion 1l, 26 y 27 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y los articulos 34 y 36 de su Reglamento, se
convoca a los interesados en participar en la licitacion de Caracter Nacional para la adquisicion de equipos tecnologicos
(computadoras, impresoras, escaners y monitores), de conformidad con lo siguiente:

Licitacion Publica Nacional

Fecha limite — Presentacion de Acto de fallo —
. Costo de L Junta de Visita a iy iy Acto de Fallo Econémico |
No. de Licitacion para adquirir 5 . . proposiciones y apertura| técnico y apertura o e
las bases aclaraciones | instalaciones L AL y Adjudicacion
bases técnica economica
26 DE 28 DE
SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE 03 DDEEOZS;L;BRE 05 DDEEOZCSJ;BRE 05 DDEEOZETZL;BRE
5627A041-015-2023 $4,051.05 DE 2023 DE 2023 N/A
HASTA LAS HASTA LAS HASTA LAS HASTA LAS HASTA LAS
13:00 HORAS | 11:00 HORAS 11:00 HORAS 11:00 HORAS 16:00 HORAS
! Partida B Descripcion _F J Cantidad
[ 51501 Bienes Informaticos | VERANEXO Y/O BASES
® las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consulta en Internet:

https://portalanticorrupcion.tabasco.gob.mx:85/compranet/Publico/Licitacion Adquisiciones/Adg Vigentes.aspx

(pagina web de la Secretaria de la Funcion Publica) y https://www.villahermosa.gob.mx/licitaciones-vigentes/ (pagina del
Municipio de Centro, Tabasco) y en las oficinas de la convocante, ubicado en Paseo Tabasco 1401, Tabasco 2000, C.P. 86035,
Centro, Tabasco, teléfono: (01) 993- 3 10 32 32 EXT. 1151, los dias 23, 25y 26 de septiembre de 2023; de lunes a viernes de
9:00 a 15:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas, la cual tendra un costo de $4,051.05 (Cuatro mil cincuenta y un pesos
05/100 m.n.) y su pago debera efectuarse en la caja de la Direccion de Finanzas del Municipio de Centro, Tabasco.

La Junta de Aclaraciones se llevara a cabo el dia 28 de septiembre de 2023 a las 11:00 horas.

El acto de Presentacidon de Proposiciones Técnicas y Econdmicas y Apertura de la(s) Propuesta(s) Técnica(s) se efectuard el
dia 03 de octubre de 2023 a las 11:00 horas.

El acto de Fallo Técnico y Apertura de Propuestas Econdmicas, se llevard a cabo el dia 05 de octubre de 2023 a las 11:00

horas. 4&

Todos los actos se llevaran a cabo en la Sala de juntas de la Direccién de Programacion del Municipio de Centro, Tabasco

ubicado en Paseo Tabasco 1401, Tabasco 2000, Villahermosa, Tabasco.

El acto de Fallo Econdmico y Adjudicacion: se llevara a cabo el dia 05 de octubre de 2023 a las 16:00 horas.

El(los) idioma(s) en que deberd(n) presentar (se) la(s) proposicion(es) sera(n): espafiol.
La(s) moneda(s) en que deberd(n) cotizarse la(s) proposicion(es) serd(n): Pesos mexicanos.

No se otorgard anticipo.
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® Los pagos se realizaran en Moneda Nacional
® Lugar, Plazo y Condiciones de Pago: Ver bases
e Tiempo de entrega: Ver bases.

® |ugar de entrega: Ver bases.

® Forma de entrega: Ver bases.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacidn, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes,
podran ser negociadas.

No podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Villahermosa, Centro, Tabasco; a 23 de septiembre de 2023

Director de Administracién- y Presidente del Comité de
Compras del Municipio de Centro, Tabasco

COMITE DE COMPRAS
OEL MUNICIPIO DE CENTRO
TABASCO
2021 - 2024
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l. Introduccion

Es interés y propdsito del Ayuntamiento de Centro, contar con un instrumento de organizacion
lo suficientemente eficaz que permita atender las necesidades de la Administracién Publica
previstas en el corto, mediano y largo plazo, e impulse y mantenga el desarrollo administrativo y
lo coloque en una mejor posicién dentro del sistema de Municipios en el Estado de Tabasco.

Este instrumento requiere de un adecuado fortalecimiento institucional acorde a las expectativas
de desarrollo previstas para la buena organizacién de dependencias, departamentos y/o areas.
En este sentido, el presente Manual de Organizacion fungira como eje de apoyo no solo de la
Administracion Municipal sino de la comunidad organizada, interesada en participar activamente
en la solucion de los problemas relacionados con cada espacio gubernamental.

E! presente manual da a conocer el estado actual de organizacidn en el municipio de Centro,
desde cada una de sus dreas, ello con la intencidon de impulsar el buen ejercicio de la
Administracién Publica Municipal con un caracter armonico y equilibrado.

E! Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo y de planeacion, tiene
como proposito fundamental:

e Otorgar una vision integral y general de los objetivos, funciones y herramientas de
organizacién y control de cada drea que conforma la Coordinacion de Modernizacion e
Innovacion;

e Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua;

e Servir de consulta a todos los colaboradores de esta administracién, asi como a los usuarios
de los servicios que presta la misma.

El Manual esta dirigido al personal que labora en la Coordinacién de Modernizacion e Innovacién, :
con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los Z//g
ohjetivos de su area, También es un medio para familiarizarse con la estructura orgdnica y con
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa. 1§\
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Il. Objetivo Del Manual

La finalidad de este Manual de Organizacién es ofrecer un instrumento que oriente a los
funcionarios ptblicos y a quienes lo consulten, sobre el cumplimiento de las tareas
encomendadas a la Coordinacién de Modernizacién e Innovacién, bajo los criterios de
honestidad, eficiencia, orden y transparencia.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los
diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos
indispensables que le permitirdn visualizar el contexto que regird su actuacién y la de sus
compafieros en el logro de los objetivos que le sefiala |a alta direccion asistida por la planeacion
integral.

SRk
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lll. Fundamento Legal

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

Reglamentos de la Administracion Publica del Municipio de Centro
Reglamentos Municipales
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IV.Antecedentes Historicos

En un mundo de constantes cambios, las estructuras gubernamentales no pueden permanecer
pasivas, ante ello y con el propésito de dar respuesta a los retos que encara el municipio, asi
como cumplir con los compromisos adquiridos, durante cada periodo gubernamental las
diferentes administraciones publicas han ido modificando la estructura administrativa municipal,
de tal forma que se pueda responder con capacidad y eficiencia a la creciente complejidad de la
tarea del gobierno municipal. .

En este tenor, surge la Coordinacién de Modernizacién e Innovacion, con el propdsito de dar
pronta y eficaz respuesta a las solicitudes de la poblacion; reduciendo, agilizando y mejorando
los procedimientos y tramites que se realizan en el dmbito de la administracién publica municipal.

Asimismo, una de las premisas basicas de la coordinacion fue desarrollar estrategias que
permitan reformas administrativas, que se orienten a compactar, reordenar y eficientar el gasto
y la calidad de los servicios que brinda el gobierno a la ciudadania, garantizando el compromiso
contraido con la sociedad de transparentar las acciones de gobierno a través del uso de las
nuevas tecnologias de la comunicacién y la informacion.

Historica y lealmente conforme al Acuerdo publicado en el suplemento “D” del Periddico Oficial
del Estado de Tabasco numero 6723 de fecha 10 de febrero de 2007 se decreté que la
Coordinacion de Modernizacion e Innovacién Municipal, la cual en esos momentos era parte de
la estructura de la Direccién de Administracidn, pasaraa constituirse entre las unidades de apoyo
directo a la Presidencia Municipal.

Para el periodo 2010-2012, sufrié una modificacion, dejo de ser Coordinacién y se integra a las
atribuciones y facultades que se le confieren a la Secretaria Técnica, donde se incluyé como la
Subcordinacién de Modernizacion e Innovacion Tecnolégica.

Asi permanecié hasta 2013 donde se previé una nueva modificacion en la que se propuso
denominarla como Coordinacién de Modernizacidon e Innovacion adscrita directamente a la

Presidencia. @
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V. Misién

Promover el mejoramiento de sistemas y estructuras de la administracion publica; asi como de
los procesos de mejora regulatoria, mejoramiento continuo, profesionalizacién de los servidores
publicos y desarrollo tecnoldgico y de sistematizacion de procesos, todo ello a fin de optimizar la
actuacion del gobierno y brindar un servicio de calidad a los habitantes de Centro.

VL.Vision

Consolidar la eficiencia de la gestidn del gobierno municipal haciendo uso de la modernizacion e
innovacién tecnoldgica-gubernamental como un sistema de mejoramiento administrativo
continuo, competitivo, transparente y participativo, que garantice servidores y servicios publicos
gue cumplan y superen las expectativas de los ciudadanos.

Vil.Valores

e Honestidad

e Transparencia

e Orden
e Eficiencia k
e Compromiso

e Rendicidon de cuentas
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VIIl. Objetivo General

Promover una administracion publica, que impulse el proceso de cambio hacia una cultura de
calidad en el servicio y transparencia del uso de los recursos en beneficio de la sociedad,
sustentandose en la modernizacién e innovacion gubernamental.

IX.Objetivo Especifico

o Actualizar y redefinir el marco de actuacidon de las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal.

o Mejorar las estructuras y procesos enfocados a la prestacidn de servicios publicos de mayor
impacto para la ciudadania.

o Incorporar a la administracion publica municipal sistemas de administracién de la
informacion que permitan su registro, consulta, emisiéon y conservacion en forma precisa y

oportuna.

o Dotar al servidor publico de los medios e instrumentos que hagan posible el
aprovechamiento e incremento de su capacidad productiva en la prestacion de los servicios
a la ciudadania

o Contribuir a la cultura de la transparencia, informando y promoviendo las acciones,

programas y proyectos del gobierno municipal a través de uso de las redes sociales y portal
oficial del ayuntamiento de Centro. N

T
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X. Estructura Organica

1. Coordinacion de Modernizacion e Innovacion.

2. Subcoordinacidn de Innovacion y Mejora Institucional.

2.1 Departamento de Politicas Publicas y Administracion del Monitor
Ejecutivo Gubernamental.

3. Subcoordinacion de Desarrollo Organizacional.
3.1 Departamento de Simplificacion Administrativa y Profesionalizacion.

4. Subcoordinacion de Tecnologias de Informacion.
4.1 Departamento de Redes, Soporte y Mantenimiento Tecnoldgico.
4.2 Departamento de Administracion del Portal Electrénico Municipal.

4.3 Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacidn.
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Xl.Organigrama

Coordinacion de
Modernizacién e Innovacion

Subcoordinacion de Innovacian Subcoordinacion de Subcoordinacion de
y Mejora Institucional Desarrollo Organizacional Tecnologias de Informacion
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XIl. Atribuciones

SECCION V.
De la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion.

De conformidad con lo establecido en el reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, publicado en suplemento B nimero 8327, Periédico Oficial Organo de difusion
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el dia 25 de
junio de 2022, a la Coordinacion de Modernizacidn e Innovacién le corresponden los

siguientes articulos que a la letra dicen:

Articulo 48.- Corresponde a la Coordinacidon de Modernizacién e Innovacion, el ejercicio de las
siguientes facultades y obligaciones:

I.  Analizar organizacional y funcionalmente las dependencias, érganos desconcentrados y
unidades de apoyo del Ayuntamiento, para la toma de decisiones en materia de
reorganizacion y de todas aquellas acciones que permitan mejorar el servicio y que sirvan de
base para emitir acuerdos, normas, lineamientos y demas disposiciones, a efecto de
ejecutar, dirigir y supervisar las acciones del gobierno municipal en materia de
modernizacion e innovacion;

Il.  Implementar proyectos de desconcentracion, certificacion, mejora continua y simplificacién
administrativa;

IIl.  Digitalizar procesos y programas de la Administracion Publica Municipal, disefiando,
implementando y evaluando politicas publicas y estrategias de incorporacién de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién, en términos de la Ley de Gobierno Digital y
Firma Electrdnica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

IV.  Coordinar, administrar y actualizar el sitio web oficial del Ayuntamiento, bajo los
lineamientos y estrategias de la Agenda Digital, plasmadas en la legislacidn vigente en la
materia;

V. Promover procesos de evaluacién al ejercicio de la Administracién Publica Municipal;

VI.  Realizar estudios y analisis de politicas publicas comparadas para implementar las mejores &

practicas en el gobierno municipal; /%v ,

VIl.  Disefar e implementar proyectos orientados a respaldar el desempefio de las dependencias,
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unidades administrativas y drganos desconcentrados del Ayuntamiento;

VIll.  Observary proponer acciones de mejora en las areas de atencion al publico, con la finalidad
de evitar la aglomeracion de personas e impulsar la mejora de los servicios proporcionados;

IX.  Generar alianzas estratégicas con instituciones de educacion de nivel superior, para detonar
proyectos relacionados con el desarrollo municipal;

X.  Gestionar, en coordinacion con las direcciones de Administracidn y de Educacion, Culturay
Recreacion, el programa de residencias de estudiantes de instituciones de educacién
superior, para su seleccién y asignacion en las dependencias y érganos administrativos del
gobierno municipal;

Xl.  Organizar cursos de capacitacion, conferencias, seminarios y simposios, destinados a
profesionalizar a los servidores publicos municipales, con el fin de fortalecer sus capacidades
analiticas al disefar, implementar y evaluar politicas en varios niveles y contextos de la
Administracion Publica;

Xll.  Integrar, derivado de las capacitaciones, equipos de alto rendimiento que contribuyan a
elevar la competitividad en comparacidn con otros gobiernos municipales a nivel nacional;

Xll.  Impulsar la participacidn y corresponsabilidad en las tareas de modernizacion e innovacién
de las unidades administrativas que conforman el Municipio, asi como promover la creacion
de mayores vinculos y canales de comunicacidn entre la ciudadania y el Gobierno Municipal;

XIV.  Coadyuvar con las unidades administrativas en la certificacion en calidad de los servicios que
proporciona el Gobierno Municipal, de acuerdo con la normatividad vigente; y

XV.  Determinar los criterios y lineamientos para la formulacion de los reglamentos, acuerdos,
manuales administrativos y demdas normas de administracién interna, en coordinacién con
las direcciones de Administracion y de Asuntos Juridicos.

Articulo 49.- Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la Coordinacién de Modernizacién e
Innovacidn, contard con la siguiente estructura orgdnica:

a) Subcoordinacion de Innovacién y Mejora Institucional. \.ng

b) Subcoordinacién de Desarrollo Organizacional.
c) Subcoordinacién de Tecnologias de Informacion.

-
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Articulo 50.- La Subcoordinacién de Innovacién y Mejora Institucional, ejercera las siguientes

facultades y obligaciones:

VI.

VIL.

VIl

IX.

Implementar, en coordinacién con las areas de la Administracién Municipal, los proyectos
de simplificacion administrativa que permitan agilizar tramites, reducir costos, mejorar y
satisfacer los requerimientos ciudadanos;

Presentar a la Coordinacion, los proyectos, estudios y diagnosticos viables en cuanto a
modernizacion y calidad;

Estrechar vinculos con las instancias estatales, federales y de la iniciativa privada, a fin de
identificar los procesos de mejora en la esfera municipal, de acuerdo a las mejores practicas
nacionales e internacionales;

Sugerir metodologias y participar en la evaluacion de resultados de las politicas publicas que
emprenda el Ayuntamiento;

Integrar una base de datos con informacién y enlaces de dependencias federales que
destinan recursos a proyectos especiales;

Instrumentar estrategias que fortalezcan la ejecucion de los proyectos de las diversas areas
del Ayuntamiento y su vinculacién efectiva con la instancia estatal competente;

Coadyuvar con las dependencias municipales en la elaboracién y ejecucidn de los planes de
calidad, mejora continua, redisefio de procesos, simplificacion administrativa, medicion y
evaluacién de la gestion publica;

Elaborar reportes periddicos de las actividades, propuestas y apoyos que se trabajen en el
area;y

Las demas que determine el Coordinador.

Articulo 51.- Para su adecuado funcionamiento, la Subcoordinacién de Innovacién y Mejora

Institucional, se auxiliard del Departamento de Politicas Publicas y Administracion del Monitor

Ejecutivo Gubernamental.

p MANUAL DE ORGANIZACION
b Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
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Articulo 52.- La Subcoordinacién de Desarrollo Organizacional ejercerd las siguientes

facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Actualizar y proponer manuales, reglamentos, cddigos y demas documentos normativo-
administrativos del Ayuntamiento para contribuir a ordenar la actuacion de las
dependencias, previa revision de la Direccion de Asuntos Juridico, asi como las funciones y
objetivos de los servidores publicos para un mejor desempefio institucional,

Analizar y proyectar acciones de mejora en las unidades administrativas, con la finalidad de
renovar los espacios para mejorar la atencion al ciudadano;

Proponer los procesos de atencidon congruentes con la reduccidon de tiempos, costos y
tiempos de traslado;

Proponer estudios de redisefio, reingenieria de procesos, privilegiando la agilizacion vy
simplificacion tanto operativa como administrativa;

Diseriar e implementar las infografias ilustrativas sobre los servicios mas demandados por el
ciudadano, con la finalidad de orientarlo y proporcionarle informacidn confiable;

Generar estrategias, alianzas y convenios con instituciones de educacion superior y de
investigacion, para desarrollar y emprender proyectos de alto impacto en el Municipio;

Implementar, dar seguimiento y evaluar el programa de residentes de estudiantes de

instituciones de educacion media superior y superior;

Disefiar e implementar programas de capacitacion, diplomados, simposios y actividades de
profesionalizaciéon que contribuyan al mejoramiento del desempefio de los servidores
publicos, con el fin de fortalecer su capacidad analitica, de disefio, implementacién y
evaluacion de politicas publicas en los distintos niveles de la Administracién Municipal; y

A=S

Las demas que determine la Coordinacion.

2

MANUAL DE ORGANIZACION
4“EN ' RO Coordinacion de Modernizacion e Innovacion

LA
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p MANUAL DE ORGANIZACION
b Coordinacion de Modernizacion e Innovacion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2026

Articulo 53.- Para su adecuado funcionamiento, la Subcoordinacién de Desarrollo
Organizacional, se auxiliard del Departamento de Simplificacion Administrativa vy
Profesionalizacion.

Articulo 54.- La Subcoordinacién de Tecnologias de Informacién ejercerd las siguientes

facultades y obligaciones:

I.  Realizar capacitaciones enfocadas a dotar al servidor publico de las herramientas necesarias
para el manejo de la infraestructura digital, facilitandole el acceso, consulta y reutilizacién
de bases de datos del sector publico que coadyuven a disefiar e implementar proyectos de
mejoramiento en el servicio publico;

Il.  Atender las necesidades de administraciéon, mantenimiento, reparacion y sustitucion de la
infraestructura que soporta el sitio web oficial del Ayuntamiento, bajo los lineamientos y
estrategias de la Agenda Digital, plasmadas en la Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica
para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

Ifl.  Revisar y diagnosticar el soporte tecnoldgico del Ayuntamiento de manera permanente, con
el fin de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos;

IV.  Brindar capacitaciones a los servidores publicos en cuanto al uso de herramientas de
vanguardia en materia de modernizacidn administrativa, tecnolégica y de calidad;

V. Recopilar, integrar y colocar en el sitio web del Ayuntamiento la informacién que generen
todas las areas que constituyen la Administracion Municipal para su difusion;

VI.  Emitir las directrices para la gestién de disefio y contenido de cuentas de redes sociales
oficiales del Ayuntamiento de Centro, en coadyuvancia con la Coordinacion de Informacion;

VII.  Presentar a la coordinacion los proyectos, estudios y diagndsticos en materia de cémputo,
redes y tecnologias que permitan la innovacion tecnoldgica en el Ayuntamiento;

VIIl.  Estrechar alianzas con las instituciones, centros de estudio y empresas lideres en el ramo de
las tecnologias de la informacidn y comunicacion, para capacitar y actualizar al personal que
da soporte a la infraestructura tecnoldgica del Gobierno Municipal;

IX.  Identificar las mejores practicas nacionales e internacionales en materia de tecnologias de/}?{_
la informacion; -

X.  Disefiar proyectos que permitan al Gobierno Municipal, reproducir los casos de éxito a nivel %\
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MANUAL DE ORGANIZACION
‘bEN I RO Coordinacion de Modernizacién e Innovacién
HONESTIDAD Y RESULTADOS

A 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

nacional e internacional de las mejoras de los procesos de innovacion tecnologica;

XI.  Apoyar a las dependencias y unidades administrativas, normativas y operativas en el disefio
de su imagen institucional, estrategia de difusién y programas de publicidad;

XIl.  Disefiar los elementos graficos para la sefialética e infografia de la infraestructura del
Gobierno Municipal;

XIll.  Disefiar y editar planes, programas y manuales, emanados de la Administracion Municipal;

XIV. Generar lineamientos graficos para la estructura de presentaciones ejecutivas
institucionales;

XV.  Asesorar en materia de disefio a las Dependencias del Ayuntamiento;
XVI.  Disefiar los elementos gréficos para la imagen del sitio web del Ayuntamiento;

XVIl.  Disefiar mamparas, gafetes, personificadores y demas elementos requeridos en eventos de
las dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento;

XVIIl.  Ylas demas que le encomiende la Coordinacion.

Articulo 55.- Para el ejercicio de sus funciones, la Subcoordinacién de Tecnologias de
Informacidn, contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Redes, Soporte y Mantenimiento Tecnoldgico.
b) Departamento de Administracion del Portal Electrénico Municipal.
c) Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacion.
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021.2024

XIll. Perfiles De Puesto

|l. Descripcion del puesto

Puesto:

Area de Adscripcion: Coordinacién de Modernizacién e Innovacion

Reporta a: Presidente
Supervisa a: Subcoordinadores de Innovacién y Mejora Institucional, de Desarrollo
Organizacional y de Tecnologias de Informacion.

b - a n W

L it o i 11 el ara: L. o a0 STHTenlol (¥ F i
Todas las  dreas que integran la administracion publica Con el propdsito de coorainar, organizar y pona en
municipal marcha acciones, programas y proyectos del
gobierno municipal.

Seguimiento de actividades y programas.

Ll ! - -

Coordinar esfuerzos para llevar a cabo proyectos en
Dependencias federales, estatales y municipales. beneficio de los ciudadanos del municipio de Centro.
Instituciones académicas, iniciativa privada, asociaciones,ONG’s Colaboracion para fines de capacitacion y

profesionalizacion.

Implementacion de procesos de mejora regulatoria y
mejora continua.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto
o Organizary coordinar las estrategias relacionadas con la mejora regulatoria, mejora continua, sistematizacion de procesos,
simplificacion administrativa, capacitacion y consolidacion del gobierno digital a fin de eficientar el servicio que se brinda
al ciudadano.

Descripcion Especifica
o

Coordinar e implementar el programa de modernizacidn e innovacion de la administracion publica municipal.

Establecer relacion con las dependencias de orden federal y estatal para la implementacion de programas de
modernizacion e innovacion.

Coordinar la implementacion y operacion de la unidad y del consejo de mejora regulatoria.

Impulsar el programa de capacitacion dirigido a servidores publicos del ayuntamiento.

Definir las politicas de modernizacion, innovacién y tecnologias del municipio de Centro.

Dirigir el contenido del portal electrénico y redes sociales oficiales, a fin de mejorar la imagen gubernamental.

P 'ﬁu

o

(O (O}, (@)RN(0)
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021.2024

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o posgrado en areas econémico-administrativas, sistemas informaticosy
tecnologias.

Experiencia: b e ol
5 afios en el servicio publico

Administracién, economia, sistemas informaticos, redes, planeacion estratégica,

Conocimientos: s 14 TS i
comunicacién y difusién, mercadotecnia.

1 Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos ycrisis,
Aptitud para Ocupar el

planeacién, evaluacion.
Puesto:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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I. Descripcidn del Puesto

Area de Adscripcién: Coordinacion de Modernizacion e Innovacién
Reporta a: Coordinador de Modernizacién e Innovacion
Supervisa a: Departamento de Politicas Publicas y Administracion del Monitor

Ejecutivo Gubernamental

Con: Para: .

Todas las areas que integran la administracion publica Coordinar, implementar, proyectos de modernizaciéne
municipal innovacion.

Con: Para:

Unidad de Mejora Regulatoria de la SDET. Implementar el programa de mejora regulatoria.
Secretaria de Economia. Gestionar proyectos del fondo PYME, modalidad 1.5.
Coordinacién General de Apoyo al Desarrollo Municipal(CADEM).  Implementacién de la Agenda para el Desarrollo
Coordinacion General de Desarrollo Regional y Proyectos de Municipal anual.

Estratégicos (CGDRPE) Participacidn en programas de mejora municipal.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
o Coordinar y desarrollar el programa de innovacidon y mejora institucional anual, alineado al Plan Municipal de
Desarrollo con la finalidad de mejorar tramites y procesos, lograr la simplificacion administrativa, reduccidn de tiempos
mejora de imagen municipal, e implementacion de tecnologia que permita transitar a un gobierno electrénico.

Descripcidn Especifica

o  Planificar, desarrollar el Programa Operativo Anual alineado al Plan Municipal de Desarrollo.

o  Coordinar, implementar con la colaboracién de las Dependencias de la administracion municipal la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

o  Coordinar y liderar los trabajos en materia de mejora regulatoria, en coordinacién con la Unidad de Mejora Regulatoria de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo (SDET) y la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER).

o  Proponer al interior de las dependencias del ayuntamiento, proyecto de mejora continua, modernizacion, redisefio y
reingenieria de procesos.

o  Realizar levantamiento de tramites y procesos, a fin de generar un diagndstico integral de procesos, capacitacion,
recurso humano, equipo e infraestructura tecnoldgica.

o  Proponer la implementacion de mejores practicas en la Federacion Nacional de Municipios de México (FENAMM).

o  Asesorar a las dependencias del ayuntamiento para certificar sus procesos en la Norma Internacional de Calidad ISO
9001:2008.

o Vincular los programas estatales y federales de modernizaciéon e innovacién administrativas con la administracion
municipal. 2

o  Participar en el cambio de uso de suelo a cargo del grupo técnico del IMPLAN. /é[ﬂ

7= <S4
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Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

oCoordinar y desarrollar el programa de innovacién y mejora institucional anual, alineado al Plan Municipal de Desarrollo
con |a finalidad de mejorar tramites y procesos, lograr la simplificacién administrativa, reduccién de tiempos mejora de
imagen municipal, e implementacion de tecnologia que permita transitar a un gobierno electrénico.

ripcion Especifica

o Planificar, desarrollar el Programa Operativo Anual alineado al Plan Municipal de Desarrollo.

o Coordinar, implementar con la colaboracion de las Dependencias de la administracién municipal la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

o Coordinar y liderar los trabajos en materia de mejora regulatoria, en coordinacion con la Unidad de Mejora Regulatoria de
la Secretarfa de Desarrollo Econémico y Turismo (SDET) y la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER).

o Proponer al interior de las dependencias del ayuntamiento, proyecto de mejora continua, modernizacion, redisefio y
reingenieria de procesos.

o Realizar levantamiento de trdmites y procesos, a fin de generar un diagnéstico integral de procesos, capacitacion,
recurso humano, equipo e infraestructura tecnologica.

o Proponer la implementacion de mejores practicas en la Federacidn Nacional de Municipios de México (FENAMM).

o Asesorar a las dependencias del ayuntamiento para certificar sus procesos en la Norma Internacional de Calidad I1SO
9001:2008.

o Vincular los programas estatales y federales de modernizacion e innovacién administrativas con la administracién
municipal.

o Participar en el cambio de uso de suelo a cargo del grupo técnico del IMPLAN.

11l.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura y/o posgrado en dreas econémico-administrativas, sistemas
informaticos

y tecnologias.

Nivel Ac

Experiencia: s 3
5 afos en el servicio plblico

GoRocintionics: Administracién, economia, sistemas informaticos, redes, planeacién estratégica,
comunicacién y difusién, mercadotecnia.

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de

Aptitud para Ocupar el

conflictos y crisis, planeacion, evaluacion.
Puesto:

Ao
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H. AYUNTAMIENTO CONSYITUCIONAL
DE CENTRO 2021.2024

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto:

Departamento de Politicas Publicas y Administracion del Monitor
Ejecutivo Gubernamental

Area de Adscripcion: Coordinacién de Modernizacién e Innovacion

Reporta a:
Supervisa a:

Subcoordinador de Innovacién y Mejora Institucional

Interacciones Internas

Con:

Todas las areas que integran la administracion publicamunicipal Implementacion de planes, programas y proyectos

de mejora continua.

Emitir las politicas de seguimiento y evaluacién a los
proyectos implementados.

Interacciones Externas

Con:
Dependencias federales y estatales. La generacion de base de datos, que proporcionan

recursos para proyectos municipales.

Para:

Il.Descripcidon de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

o Realizar y supervisar las acciones correspondientes que permitan el desarrollo del programa de innovacién y mejora
institucional, con la finalidad de mejorar tramites y procesos, lograr la simplificaciéon administrativa, reduccién de tiempos,
mejora de imagen municipal e implementacion de tecnologia que permita transitar a un gobierno electrénico.

Descripcion Especifica

o Planificar e implementar el Programa Anual de Capacitacion de la administracion municipal.
o Proponer soluciones informaticas de sistematizacion para mejorar y agilizar los trdmites ofrecidos al ciudadano.
o Realizar la matriz de marco légico de las dreas y unidades administrativas que lo requieran.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para
Ocupar elPuesto:

Licenciatura y/o posgrado en areas econdmico-administrativas, sistemas informdticosy
tecnologias.

5 afios en el servicio publico

Administraciéon, economia, sistemas informaticos, redes, planeacion estratégica,
comunicacién y difusién, mercadotecnia.

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos ycrisis, &

planeacién, evaluacién. Zr;f«
C
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I- Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinacion de Desarrollo Organizacional

Area de Adscripcion: Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Reporta a: Coordinador de Modernizacién e Innovacién
Supervisa a: Departamento de Simplificacion Administrativa y Profesionalizacion.

Interacciones Internas

Con: Para:
Con todas las dreas que integran la administracion publica Analizar, modernizar y  plantear manuales,
municipal reglamentos,cédigos, y diversos documentos

normativo-administrativos del Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Con: Para:
Gobiernos estatales, municipales e instituciones académicasde Contribuir a ordenar la actuacion de las unidades
educacion superior e investigacion. administrativas, asi como las funciones y objetivos

de los servidores publicos

Il. Descripcidn de las funciones del Puesto

Descripcion Genérica
o Actualizar y proponer la elaboracién de documentos oficiales de caracter normativo y administrativo, asi como la
creacion de proyectos y convenios para brindar capacitacién y modernizacion al capital humano.

Descripcion Especifica
o Examinar y promover acciones de mejora en las unidades administrativas, con el fin de optimizar el servicio a la
ciudadania.
o Proponer la mejora y actualizacion de procesos de atencion y servicio con la finalidad de reducir tiempos, costos y

periodos de traslado.
o Supervisar y realizar promover la realizacion de estudios de redisefio, reingenieria de procesos, privilegiando la

ductilidad, agilizacién y simplificacién tanto operativa como administrativa.

o Generar estrategias de mejora institucional a través de la creacion de alianzas y convenios con instituciones de educacion
superior y de investigacion, para desarrollar y emprender proyectos de alto impacto de manera interna y externa en el
municipio.

lil. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: - Licenciatura y/o posgrado en dreas econdmico-administrativas, docencia,
Nivel Académico: = b0 L0 ) Tk

administracién publica y comunicacion organizacional.
Experiencia: 5 afios en el servicio publico

Administracidn, economia, docencia, planeacion estratégica, comunicacion y difusion,

Conocimientos: 1
mercadotecnia.

. Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos ycrisis,
Aptitud para Ocupar el

Z planeacion, evaluacion. /
Puesto: S :

-



23 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 26

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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I. Descripcion del Puesto
Puesto:

Departamento de Simplificacion Administrativa y Profesionalizacién
Area de Adscripcion: Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Reporta a: Subcoordinador de Desarrollo Organizacional

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: ' : Para:

Con todas las areas que integran la administracién publica Supervisar acciones congruentes con la optimizaciony

municipal simplificacién tanto operativa como administrativa.

Con: Para:

Gobiernos estatales, municipales e instituciones académicasde Contribuir en los procesos de actualizacién y capacitacion

educacion superior e investigacion. del capital humano dentro de laadministracién publica
municipal.

Il. Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Analizar y colaborar en el disefio e implementacion de estrategias de modernizacién e innovacion en materia de capacitacion y
profesionalizacion de recursos humanos, asi como la implementacién de infografias ilustrativas sobre los servicios mas
demandados por el ciudadano.

Descripcion Especifica

Contribuir en el desarrollo y disefio de proyectos estratégicos de alianzas o convenios con instituciones educativas, para
profesionalizar al capital humano, con la finalidad de fortalecer sus capacidades analiticas e incrementar su eficiencia y eficacia,
para asi brindar al ciudadano una mejor calidad en el servicio y atencién.

l1l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura y/o posgrado en d4reas econdmico-
administrativas, docencia,administracion publica y comunicacién
organizacional.

Experiencia; 5 afios en el servicio publico

Administracion, economia, docencia, planeacion estratégica,
comunicacién y difusién,mercadotecnia.

Aptitud para Ocupar Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos,
el Puesto: 'manejo de conflictos ycrisis, planeacion, evaluacion.

Nivel Académico:

Conocimientos:

e
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I Descripcion del Puesto

Puesto: .
Area de Adscripcién: Coordinacién de Modernizacién e Innovacién

Reporta a: n A !
Supervisa a: Departamento de Redes, Soporte y Mantenimiento Tecnolégico.

Departamento de Administracion del Portal Electrénico Municipal.
Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacion.

Interacciones Internas

areas que integran la administracién publicamunicipal ~ Proporcionar informacion y distribuirla en tiempo
realacercade las actividadesy acciones del gobierno

Con todas las

municipal, a través de diversas plataformas
electrdnicas, asimismo elaborar reportes
constantes de las tareas, propuestas y apoyos que
se desarrollen dentro de la coordinacién. Coadyuvar
en la difusion de los avances obtenidosen materia
de politicas publicas del gobierno municipal.

Interacciones Externas
Con:

CETER T T
N/A N/A

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

o  Evaluar, definir e implementar las politicas y acciones en materia de tecnologias para transitar hacia un gobierno digital.

Descripcidn Especifica

Disefiar y realizar capacitaciones dirigidas a servidores publicos en materia de tecnologias de la informacion.
Administrar operativa y técnicamente el portal electrénico del ayuntamiento de Centro.

Difundir las actividades que desarrollan las diversas dependencias del ayuntamiento en sitio web oficial.
Administrar y actualizar |la base de datos del sitio oficial.

Realizar diagndsticos integrales de red, voz de datos e infraestructura tecnolégica en general.

Elaborar micrositios de las dependencias del ayuntamiento que asi lo requiera.

Emitir opiniones técnicas y funcionales sobre mejoras tecnoldgicas al ayuntamiento.

940 © © O8N ©)
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar
elPuesto:

Licenciatura y/o posgrado en dreas econdomico-administrativas, docencia,
administracion publica, sistemas informaticos y tecnologias.
5 afios en el servicio ptblico

Administracion, economia, docencia, planeacion estratégica, comunicacion y difusion,
mercadotecnia.

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos ycrisis,
planeacion, evaluacion.
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l. Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Redes, Soporte y Mantenimiento Tecnologico.
Area de Adscripcién: Coordinacién de Modernizacion e Innovacion
Reporta a: Subcoordinador de Tecnologias de |a Informacién
Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Con todas las areas gue integran la administracion publica Soporte técnico y mantenimiento correctivo vy

municipal preventivo tecnoldgico e infraestructura de red, voz y
datos.

Con: Para:

Gobierno federal, gobierno estatal e instituciones privadas. Implementacion del Programa México Conectado,asi
como para la ejecucién de modernizacion tecnoldgica con
la empresa TELMEX.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

o Brindar mantenimiento correctivo y preventivo, asi como soporte técnico a las dependencias de la administracion
publica municipal.

Dictaminar el estado que guarda la operacién de equipo informatico del ayuntamiento.

Levantamiento de necesidades de infraestructura tecnoldgica de voz, red y datos.

Contribuir a la implementacion de sistemas informaticos, aplicaciones y soluciones informaticas.

Coadyuvar a la implementacion de los programas tecnologicos federales y estatales.

Opinar técnicamente para dar de baja a equipo informdtico fuera de funcionamiento o no apto para el mismo.

L2 U o B o T S

11L.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura y/o posgrado en dreas economico-administrativas, administracion publica,
sistemas informéticos y tecnologias.

Experiencia: 5 afios en el servicio publico

Administracién, economia, comunicacién y difusién, mercadotecnia, tecnologias de la
informacion y redes.

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos ycrisis,

Nivel Académico:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el planeacion, evaluacién.
Puesto:
,__,«_»%Cgt
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I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamente de Administracién del Portal Electrénico Municipal.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Modernizacidn e Innovacion
Reporta a: Subcoordinacion de Modernizacion e Innovacion

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Diversas dreas que integran la administracion publica La insercién de informaciéon que proporcionan las
municipal. areas que integran el gobierno municipal.

Con: Al Para:

N/A N/A

I1.- Descripcion de las Funciones del Puesto

o Brindar asesoria técnica a las dreas que asi lo requieran en materia de disefio y elaboracién de documentos.

o Disefiar documentos ejecutivos y presentaciones oficiales.
o Disefiar elementos y material grafico de apoyo para eventos institucionales.
o Generar material grafico de soporte para su distribucion en redes sociales.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura y/o posgrado en dreas econdmico-administrativas, administracion publica,
sistemas informaticos y tecnologias.
Experiencia: 5 afios en el servicio publico

Nivel Académico:

Conocimientos: Administracion, economia, comunicacion y difusion, mercadotecnia, tecnologias de la
informacion y redes.

Aptitud para Ocupar el

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos y
Puesto:

crisis, planeacién y evaluacion.

p\
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I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacion.
Area de Adscripcion: Coordinacién de Modernizacidn e Innovacion
Reporta a: Subcoordinador de Tecnologias de la Informacion
Supervisa a:

Interacciones Internas
E‘, e = 1 -

Interacciones Externas
Con: - .. P PR RN PC T Parsiel t & o

N/A N/A

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

o Desarrollar sistemas informaticos y aplicaciones acordes a la simplificacion administrativa municipal, con enfoque
ciudadano.

Descripcion Especifica
o Planificar, desarrollar e implementar sistemas informaticos de acuerdo a la mejora continua de las dependencias del
ayuntamiento
o Implementar aplicaciones informaticas para plataformas iOS y Android, para acceso al Sistema Integral de Atencion
Ciudadana, becas y reportes de baches, principalmente.
o Mantenimiento a la base de datos de los sistemas informaticos que se operan en las diversas dependencias del
ayuntamiento.

lil.- Perfil del Responsable de Puesto

o Licenciatura y/o posgrado en dreas econdmico-administrativas, administracion
publica,

o sistemas informaticos y tecnologias.

o 5afios en el servicio publico

o Administracion, economia, comunicacion y difusion, mercadotecnia, tecnologias

de lainformacion y redes.

o Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de
conflictos ycrisis, planeacién y evaluacion.

Pl
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CENTRO 2021-202¢

. INTRODUCCION

El presente Manual esté dirigido al personal que labora en la Coordinacién de Desarrollo Politico,
con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los
objetivos de su drea. También es un medio para familiarizarse con la estructura orgénica y con los
diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta unidad Administrativa. Su consulta permite
identificar con claridad las atribuciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de la
coordinacion, evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando;
seleccién de personal, proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en su desempefio;
elementos indispensables que le permitirdn visualizar el contexto que regird su actuacién y la de
sus comparnieros en el logro de los objetivos.

Por ser un documento de consulta permanente este manual debera ser actualizado cada vez que
se presente algin cambio y/o modificacién organica y/o funcional de la Coordinacién de
Desarrollo Politico.

Il. OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito dar a conocer la estructura organica de la Coordinacién
de Desarrollo Politico, asimismo sefialar en forma clara las atribuciones, funciones vy
responsabilidades de cada Departamento que integra la Coordinacién.

K
4
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

El Marco Normativo en la que se encuentra sustentada la Coordinacién de Desarrollo Politico es
la siguiente:

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v" Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

v" Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

v"  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

v Reglamento de la Administracion Pubica del Municipio de Centro; Tabasco. Suplemento B,
edicién 8327 con fecha de 25 de junio del afio 2022.

v Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

De los 17 municipios que componen el estado de Tabasco, en el municipio de Centro se encuentra
la capital del Estado Villahermosa; con una poblacién de 684 847 habitantes, de acuerdo a las
cifras del censo de poblacién y vivienda del INEGI en el afio 2015.

En el municipio de Centro ademés de la ubicacién de los tres poderes del estado, estén las sedes
de los partidos politicos, las Delegaciones Federales y Paraestatales, asi como también edificios
gubernamentales de cardcter municipal.

En el aflo 2000 se creé la Subdireccién de Desarrollo Politico, dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento. La complejidad de los problemas politicos que se presentaron en el 2001,
principalmente por la anulacién de la eleccién de gobernador, motivd que la Subdireccion se
convirtiera en una Coordinacién dependiendo de la misma Secretaria.

En el afo 2004 siendo presidente Municipal de Centro, el Lic. Florizel Medina Pérez Nieto, el
cabildo basado en las facultades que le confiere la Ley Organica de los Municipios de! Estado de
Tabasco creé la Coordinacién de Enlace Politico, con oficinas, presupuestos y recursos propios;
asimismo el cabildo en cumplimiento a lo establecido en la citada Ley, dio a conocer el
nombramiento del servidor publico que se haria cargo de esta Coordinacién.

Asi sucesivamente en el trienio 2007-2009 del Lic. Evaristo Herndndez Cruz, la Coordinacién
tomé el nombre de Coordinacién de Desarrollo Politico, nombre y coordinacién que en la
actualidad sigue dando aportes al municipio.
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V. MISION

Consolidar la colaboracién ciudadana a través de una cultura de participacion social que permita el
desarrollo de las acciones de gobierno en beneficio de la poblacion, de esta forma mejorar su calidad
de vida, para lograr un Municipio de Centro que se distinga.

VI. VISION

Recopilar y analizar informacion de las necesidades de los habitantes del Municipio de Centro, asi
como implementar acciones que coadyuven a atender y mejorar su calidad de vida; a través de un
gobierno municipal cercano a la poblacion.

Vil. VALORES '\%zg

e Honestidad @

e [Equidad

e Compromiso

e Responsabilidad
e FEtica
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OBIJETIVOS

Vill. OBJETIVO GENERAL

Analizar los acontecimientos politicos-sociales, generar anélisis de la informacién y emitir
recomendaciones que coadyuven a mejorar la comunicacion y la integracién de los habitantes con
las autoridades.

IX. OBIJETIVO ESPECIFICO

Efectuar anélisis e informes de acontecimiento politicos- sociales y actividades que se desarrollan
en las diferentes localidades que componen el Municipio de Centro.

X. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones la Coordinacion de Desarrollo Politico contara
con la siguiente estructura orgdnica:

1.0 Coordinacion de Desarrollo Politico

1.1 Subcoordinacion de Concertacion Politica

1.2 Departamento de Andlisis Sectorial %\

1.3 Departamento de Evaluacién

1.4 Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva
1.5 Departamento de Enlace Urbano

1.6 Departamento de Enlace Rural //(
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XIl. ORGANIGRAMA

Coordinacion de Desarrollo Politico

Subcoordinacion de Subcoordinacion de
Conceriacion Politica Enlace y Prospectiva
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Xil. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Las atribuciones de la Coordinacién de Desarrollo Politico se encuentran sustentadas en sesién de
Cabildo nidm, 33, Celebrada el 19 de noviembre de 2019, y en la que se consigna lo siguiente;

‘La Coordinacién de Desarrollo Politico, cuyas atribuciones estén previstas en la Seccién VI, de los
articulos bb al 60 del Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centro Tabasco,
donde se estableceran sus facultades y Obligaciones”.

Reglamento de la Administracién Piiblica del Municipio de Centro

De conformidad con lo establecido en el reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de
Centro, Tabasco, publicado en suplemento B ndmero 8327, Periédico Oficial Organo de difusidn
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el dia 25 de
Junio de 2022, a la Coordinacién de Desarrollo Politico le corresponde los siguientes articulos:

Capitulo Il
Seccion VI
De la Coordinacion de Desarrollo Politico

Articulo 56.- La Coordinacién de Desarrallo Politico, ejercera las siguientes facultades
y obligaciones:

. Efectuar monitoreo, andlisis e informes de los acontecimientos politico-sociales y
actividades que se desarrollan en el Municipio;

Il.  Analizar |a participacién de organizaciones ciudadanas en el ambito politico;

. Dar seguimiento a las acciones que emprenda el Gobierno Municipal en el dmbito
politico-sacial;

IV.  Proponer la implementacién de mecanismos de legitimacién de los programas y acciones
del Gobierno Municipal; / t

V. Mantener actualizado el catdlogo de instituciones gubernamentales y érganos sociales;

VI, Realizar andlisis de los acontecimientos politicos-sociales, generando informacién 4/
estratégica que permita prever la atencién de posibles conflictos sociales; E

VII.  Emitir opiniones o recomendaciones para la atencion de problemas sociales; y
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VIll. Realizar estudios sobre grupos sociales y proponer estrategias para atender sus
necesidades.

Articulo 57.- Para el ejercicio de sus facultades y obligaciones, la Coordinacién de Desarrollo
Politico contara con la estructura orgénica siguiente:

a) Subcoordinacién de Concertacién Palftica.
b) Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva,

Articulo 58.- Corresponde a la Subcoordinacion de Concertacién Politica el ejercicio
de las siguientes facultades y obligaciones:

|.  Recopilar y realizar el andlisis de los acontecimientos politicos relevantes del municipio y
programas de gobierno;

Il.  Generar documentos que permitan informar el impacto de los acontecimientos politicos
relevantes del Municipio;

lll.  Generar recomendaciones que permitan tomar decisiones adecuadas parael  ejercicio de
obras de gobierno a partir de su anélisis politico;

IV. Identificar y clasificar los niveles de competencia de los eventos politicos desarrollados en el
municipio con la finalidad de buscar la oportuna intervencién del rea correspondiente;

V.  Seguimiento y evaluacién a las quejas y peticiones ciudadanas de impacto polftico;
VI.  Seguimiento politico a las acciones que emprenda el gobierno municipal;
VIl. Proponer medidas de concertacién a conflictos politicos sociales;

VIII. Informar oportunamente a su superior jerarquico en relacién al desempefio de las funciones
asignadas; y

IX. Las que le confieran otros ordenamientos o le asigne la Coordinacién para el mejor desem%
de sus actividades,

W
=£

Articulo 59.- Para el desarrollo de sus facultades y obligaciones, la Subcoordinacién de
Concertacién Politica contara con los siguientes departamentos:
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a) Departamento de Andlisis Sectorial,
b) Departamento de Evaluacion.

Articulo 60.- Corresponde a la Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva el ejercicio de
las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VL.

VIIL.

IX.

Mantener relacién permanente con las diversas dependencias e instituciones
gubernamentales, lideres, partidos politicos, representantes populares y organizaciones no
gubernamentales;

Recopilar informacién politico-social y mantenerla actualizada;

Organizar y analizar la informacién recopilada y generar prospectivas que permitan construir
escenarios polfticos;

Supervisar el monitoreo e informes de las actividades politico-sociales que se desarrollen
dentro de la zona del Municipio;

Generar recomendaciones, andlisis y opiniones que eviten la polarizacién de los problemas y
sugerir e implementar acciones y mecanismos que tiendan a mantener la estabilidad politica
en las zonas del Municipio;

Alertar sobre conflictos politico-sociales;

Supervisar la participacién politico-social de los ciudadanos en el Municipio;

Informar oportunamente a su superior jerarquico en relacién al desempefio de las funciones
asignadas; y

Las que le confieran otros ordenamientos o le asigne la Coordinacién para el mejor
desempefio de sus actividades.

Articulo 61.- Para el desempefio de sus atribuciones, la Subcoordinacién de Enlace y

Prospectiva contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Enlace Urbano.
b) Departamento de Enlace Rural.
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Xlll. PERFIL DE PUESTOS

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Desarrollo Politico

Area de Adscripcion: | Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Presidente Municipal y secretario del Ayuntamiento

Superviﬁa a: N Subcoordinacién de Concertacién Politica
Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva

Interacciones Internas

Con: Para:
Todas las coordinaciones y direcciones que Emitir recomendaciones para solucionar
conforman el Ayuntamiento de Centro. los problemas internos y externos, asf

como mantenerlos informados de los
posibles conflictos generados en su area.

Interacciones Externas

Con: Para:
Lideres formales y naturales Para conocer las problematicas que se
presentan en las diferentes localidades.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar las actividades que permitan el andlisis de los acontecimientos politico-sociales para %

generar recomendaciones que ayuden a la toma de decisiones a través del estudio e
identificacién de los problemas especificos en el municipio.

]
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Descripcion Especifica

Monitorear e informar de los acontecimientos politico-sociales y actividades que se
desarrollan en el municipio;

Coordinar el seguimiento politico-social a las acciones que emprenda el Gobierno
Municipal;

Desarrollar Informacién estratégica que permita monitorear de forma objetiva del
acontecer politico-social del municipio y alertar antes de que se gesten los posibles
conflictos;

Generar recomendaciones que eviten la polarizacién de los problemas y sugerir e
implementar acciones y mecanismos que tiendan a mantener la estabilidad politica en
las zonas del municipio,

Participar como enlace permanente con las dreas correspondientes de los tres rdenes
de gobierno, lideres, partidos politicos, representantes populares y ONG'S;

Realizar trabajos de prospectiva que permitan construir escenarios politico-sociales;

Generar recomendaciones sobre la informacién publicada y presentada en los diversos
medios de comunicacién;

Vlil.ldentificar la competencia de cada una de las dependencias y unidades de apoyo, con

IX.

X.

el objeto de buscar la oportuna intervencién en los eventos de la Presidencia Municipal;

Coordinar la Agenda de Riesgo Municipal, identificando los actores politicos que en ella
interviene;

Informar oportunamente a su superior jerdrquico en relacién al desempefio de las
funciones asignadas;
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11l. Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Derecho, Economia o Ciencias Politicas.
2 o 3 afios de antigtiedad en el servicio publico.
e Politicos
e De grupos
e De partidos
e Conocer historia politica y social del municipio
e Conocer el territorio municipal
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas
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l.-Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinacién de Concertacién Politica

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Coordinador de Desarrollo Politico

Supervisa a: Jefe del Departamento de Analisis Sectorial

Jefe del Departamento de Evaluacién

Interacciones Internas

Con: ' Para:

Subcoordinadores y Jefes de Departamento. La organizacién de los diferentes trabajos
que se requieren en la Coordinacién.

Interacciones Externas |
|

Con: Para:
Organizaciones no gubernamentales Partidos Tener actualizado el catélogo de
Politicos Lideres Formales y Naturales direcciones y teléfonos de los lideres

naturales y con cargo.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Implementar actividades que conlleven al seguimiento de las acciones del municipio de centro
que permita un andlisis politico-social y su impacto priorizando las acciones de mayor
rentabilidad. §

e
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VI.
VII.

VIIL

Descripcion Especifica

Recopilar y realizar el anélisis de los acontecimientos politicos relevantes del municipio y
programas de gobierno.

Generar documentos que permitan informar el impacto de los acontecimientos politicos
relevantes del municipio.

Generar recomendaciones que permitan tomar decisiones adecuadas para el ejercicio de
obras de gobiemo a partir de su andlisis politico.

Identificar y clasificar los niveles de competencia de los eventos Politicos desarrollados
en el municipio con la finalidad de buscar la oportuna intervencién del érea
correspondiente.

Seguimiento y evaluacién a las quejas y peticiones ciudadanas de fuerte impacto politico.
Seguimiento politico a las acciones que emprenda el gobierno municipal.

Informar oportunamente a su superior jerdrquico en relacion al desemperio de las
funciones asignadas.

Las demds que, en el dmbito de su competencia, le encomiende expresamente la
superioridad.

11l.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

| Licenciatura en Derecho, Economia o Ciencias Polfticas.

' 3afios de antigliedad en el servicio publico

e De grupos

o De partidos y liderazgo del Municipio de Centro
e Geograffa del municipio

-. e Toma de decisiones

e Organizacion 4 i

|« Trabajo en equipo
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Subcoordinador de Enlace y Prospectiva

Area de Adscripcién:" Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Coordinador de Desarrollo Politico
Supervisa a: Jefe del Departamento de Enlace Urbano
Jefe del Departamento de Enlace Rural

Jefe del Departamento de Vinculacién

Interacciones Internas

Con: Para:

Subcoordinadores La coordinacién de trabajos en campo,
asi como elaboracion de reportes de
quejas ciudadanas.

Interacciones Externas

Con: Para:

Organizaciones no gubernamentales Partidos Recoger y recibir demandas ciudadanas.
Politicos Lideres Formales y Naturales

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica g

Recopilar, organizar y analizar informacion politica, social y econémica de las zonas rurales y
urbanas del Municipio para construir prospectivas y escenarios que permitan generar medidas
necesarias en la prevencién de conflictos politicos-sociales.

v
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Descripcion Especifica

l. Supervisar el monitoreo e informes de las actividades politico-sociales que se
desarrollen dentro de las zonas del municipio.

Il. Alertar sobre conflictos politicos-sociales, aun antes de que se gesten.

. Organizar y analizar la informacién recopilada y generar prospectivas que permitan
construir escenarios politicos.

IV.  Supervisar la promocién de la participacién polftico-social de los ciudadanos en el
municipio.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciado en Economia, Derecho o Ciencias Politicas.
3 afios de antigliedad en el servicio publico
¢ Relaciones humanas
e Medios y actores politicos

e Conocer ampliamente el medio politico y tener la facilidad de
relaciones con los actores politicos

- e Capacidad de organizacion y toma de decisiones
e Toma de decisiones

e Organizacién

e Objetividad 4 '
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Enlace Urbano

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Subcoordinadores Reportar demandas ciudadanas, asi como
problemas de servicios municipales.

Interacciones Externas

Con: Para:
Organizaciones no gubernamentales Partidos Obtener informacién de demandas
Politicos Lideres Formales y Naturales ciudadanas, asf como reportar posibles

conflictos sociales en las localidades

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Recopilacién y generacién de informacién politico-social actualizada de la zona urbana del //C
municipio que permitan construir escenarios y generar recomendaciones. s

1
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Descripcion Especifica

. Comunicacién y reuniones constantes con los diversos liderazgos y grupos sociales que
habiten en la zona urbana y elaboracién de un informe de estos.

Il. El seguimiento politico de las acciones que emprenda el gobierno municipal en el area
urbana para prever el impacto social.

ll.  Monitorear e informar de las actividades politico-sociales que se desarrollen dentro del
érea urbana del municipio.

IV.  Promover la participacién politico-social de los ciudadanos en la zona urbana del
municipio.

lil.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura Indistinta

» 2afios de antigtiedad en el servicio publico.

e Politicos

e Sociales y de recursos humanos

e Conocer la situacién politica estatal y municipal
e Relaciones humanas

e Habilidad de persuasion

e Conocimientos de las comunidades (ubicacién geografica, o cultura,

costumbres) A/(
<
4

e Conocimiento y habilidad en la elaboracién de informes
e Toma de decisiones

e Organizacion

e Objetividad
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Vinculacién

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Subcoordinacién de enlace y prospectiva

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:
Evaluar los acontecimientos Politicos-
sociales del Municipio.

Subcoordinadores

Interacciones Externas |

Con: Para:

El reconocimiento de los lideres en la
zona, para resolver cualquier conflicto

social.

Organizaciones no gubernamentales Partidos
Politicos Lideres Formales y Naturales

1l.-Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Implementar actividades que con lleven evaluar los acontecimientos Politicos-sociales del
Municipio, identificando con ellos la manera més eficaz para solucionarlo, asi como generar un %,

puente de comunicacidn, sociedad y ayuntamiento.

<



23 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

53

M AYUNTAMIENTO
DE CENTRO

IV.

V.

VL.

2021-2024

CENTRO Manual De Organizacion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
i g Coordinacidon de Desarrollo Politico

Descripcion Especifica

Recopilar informacién de los acontecimientos politicos relevantes del municipio y
programas de gobierno.

Generar documentos que permitan evaluar el impacto de los acontecimientos politicos
relevante del municipio.

Identificar y clasificar los niveles de competencia de los eventos Polfticos desarrollados
en el municipio con la finalidad de evaluar la oportuna intervencion del area
correspondiente. _

Evaluar las quejas y peticiones ciudadanas de fuerte impacto politico.

Informar oportunamente a su superior jerdrquico con relacién al desempefio de las
funciones asignadas.

Las demds que en el 4mbito de su competencia le encomiende expresamente su superior.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciado en Derecho, Economia o Ciencias Politicas.
e 2afios de antigliedad en el servicio pdblico.
e Software bésico computacional
e Tener conocimientos politicos

» Sociales y de recursos humanos para poder interactuar con los
- diferentes actores sociales y politicos de las diversas zonas

e Relaciones humanas y administracién
e Desarrollo de la comunidad
e Toma de decisiones

e Organizacion Q/

e Equidad
e Etica / L

e Objetividad
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Anélisis Sectorial

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Subcoordinacién de Concertacién Politica

Supervisa a:

Interacciones Internas
Con: Para:

Subcoordinadores Alertas sobre conflictos politico sociales.

Interacciones Externas

Con: M ' Para:
Organizaciones no gubernamentales Partidos El reconocimiento de los lideres en la
Politicos Lideres Formales y Naturales zona, asi como también de las

necesidades de la misma.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Generar recopilacién de informacion relevante de alto impacto que permita generar alertas sobre
conflictos politico-sociales e informacién para la elaboracién de escenarios. /'K

A

e
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VI.

Descripcion Especifica

Realizar estudios de observacion, investigacién y andlisis comunitario, que permitan
identificar problemas o posibles grupos o actores politicos que ejerzan influencia a
programas o acciones del Ayuntamiento.

Realizar entrevistas en campo de posibles actores politico-sociales.

Observacién y andlisis en campo del estado que guardan los niicleos poblacionales con
rezagos sociales.

Recopilacién de material fotogréfico y audio-video para la elaboracion de carpetas
graficas de las zonas en donde se implementardn programas del Ayuntamiento
buscando obtener el mayor aprovechamiento en la aplicacién de recursos publicos,
Informar oportunamente a su superior jerdrquico en relacién con el desempefio de las
funciones asignadas.

Las demés que, en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su
superior.

lil.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura indistinta.
| o 2afios de antigliedad en el servicio piblico.
e Software basico computacional
. e Tener conocimientos politicos

- e Sociales y de recursos humanos para poder interactuar con los
diferentes actores sociales y politicos de las diversas zonas

e Relaciones humanas y administracién

' e Toma de decisiones

e Equidad b

| o Etica

| @ Objetividad

e Desarrollo de la comunidad
Z7C

¢ Organizacion =z
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Enlace Rural

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Subcoordinacién de Enlace y Prospectiva

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Subcoordinadores Reportar el trabajo de campo que se
realiza en la zona Rural.

Iinteracciones Externas

Con: Para:
Organizaciones no gubernamentales Partidos El reconocimiento de los lideres en la
Politicos Lideres Formales y Naturales zona, asi como también de las

necesidades de la misma.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Recopilacién y generacién de informacion politico-social actualizada de la zona rural del
municipio que permitan construir escenarios y generar recomendaciones, §

4
>
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Descripcion Especifica

l. Comunicacién y reuniones constantes con los diversos liderazgos y grupos sociales que
habiten en la zona rural y elaboracién de informe de estos. '

II. El seguimiento polftico de las acciones que emprenda el gobierno municipal en el drea rural
para prever el impacto social,

. Monitorear e informar de las actividades politico-sociales que se desarrollen dentro del drea
rural del municipio.

lil.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciado en Derecho, Economia o Ciencias Politicas.

2 afos de antigliedad en el servicio publico.
e Software bésico computacional
e Tener conocimientos politicos

e Sociales y de recursos humanos para poder interactuar con los
diferentes actores sociales y politicos de las diversas zonas

e Relaciones humanas y administracion
e Desarrollo de la comunidad

e Toma de decisiones

e Organizacion

e Equidad

s Etica

e Objetividad : ?(
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l.-Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Evaluacién

Area de Adscripcion: Coordinacién de Desarrollo Politico

Reporta a: Subcoordinacién de Concertacién Politica

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Subcoordinadores Evaluar los acontecimientos Politicos-
sociales del Municipio.

Interacciones Externas .

Con: Para:

Organizaciones no gubernamentales Partidos El reconocimiento de los lideres en la

Politicos Lideres Formales y Naturales zona, para resolver cualquier conflicto
social.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Implementar actividades que conlleven evaluar los acontecimientos Politicos-sociales del
Municipio, identificando con ellos la manera mas eficaz para solucionarlo.
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Descripcion Especifica

Recopilar informacién de los acontecimientos politicos relevantes del municipio y
programas de gobierno.

Generar documentos que permitan evaluar el impacto de los acontecimientos politico
relevantes del municipio.

Identificar y clasificar los niveles de competencia de los eventos Politicos desarrollados
en el municipio con la finalidad de evaluar la oportuna intervencién del &rea
correspondiente.

Evaluar las quejas y peticiones ciudadanas de fuerte impacto politico.

Informar oportunamente a su superior jerdrquico en relacién con el desempefio de las
funciones asignadas.

Las demas que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su
superior.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciado en Derecho, Economia o Ciencias Polfticas.

e 2afios de antigliedad en el servicio publico.
e Software basico computacional
e Tener conocimientos politicos

» Sociales y de recursos humanos para poder interactuar con los
diferentes actores sociales y politicos de las diversas zonas

e Relaciones humanas y administracion
e Desarrollo de la comunidad
e Toma de decisiones

e Organizacion

| e Etica

| » Objetividad

R

e Equidad /L
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Glosario De Términos

Es importante definir aquellos términos que por su complejidad no son de uso general entre los
ciudadanos del municipio de Centro, el hacer esto permite comprender de forma clara la
informacién que se estd proporcionando en el presente documento.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realizacién de algo o en el logro de alguna cosa.

Cauces: Modo, procedimiento o norma para realizar una cosa.

Rentabilidad: Es la capacidad de producir o generar un beneficio adicional sobre la inversién o
esfuerzo realizado.

Consolidar: Dar firmeza y solidez a una cosa.

Complejidad: Dificultad, calidad de dificil o complicado.
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l. Introduccién

La Coordinacién de Salud del Municipio de Centro esta consciente de la necesidad de afrontar los
problemas que en esta materia enfrenta la poblacion, en especial de todos aquellos padecimientos
que por su frecuencia y secuelas, son de mayor impacto en el bienestar de la sociedad a mediano y
largo plazo, para ello debe ser capaz de ofrecer principalmente acciones de caracter preventivo, de
promocion y educacion para la salud, haciendo coparticipes no solo a la comunidad sino ademas
sumar acciones con otras Dependencias de Gobierno.

El fin dltimo deberd ser el poder garantizar mejores condiciones de vida, con una deteccién oportuna
de todas aquellas enfermedades que en la actualidad y con el avance tecnoldgico pueden ser
prevenibles o se pueda atrasar su aparicion.

Por ello, con fundamento en las disposiciones normativas en la materia, se presenta el Manual de
Organizacion de la Coordinacion Municipal de Salud, como una importante herramienta para el
quehacer de la presente Administracion Municipal.

=
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Il. Objetivo Del Manual

Describir los servicios que se ofrecen en materia de salud, las funciones especificas y los niveles de
responsabilidad de cada una de sus dreas.

Fundamento Legal

Marco Juridico
La Coordinacién de Salud se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:

«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.0. 05-11-1917 y sus reformas,
Articulo 115.

«  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. P.O. 5-IV-1919 y sus
reformas, articulos 64 y 65.

«  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 29.
* Ley General de Salud, articulo 3.

»  Ley de Salud del Estado de Tabasco, articulo 5 fraccién B

*  Ley General Contabilidad Gubernamental, articulos 3, 4 fraccién IV.

»  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, art.

Reglamentos

*  Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, articulo 1-2, 29, 6267.

»  Reglamento para el control y la supervision de las personas que ejercen |a prostitucion, y
los sitios donde se presume se ejerce en el Municipio de Centro, articulo 20.

+  Reglamento para regular las actividades que realizan los comerciantes ambulantes del
Municipio de Centro, articulos 2, 3, 4, 6 fraccion Vil y 12.

*  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco, articulos 1, 2 y 4.
«  Reglamento de archivos y administracion de documentos del Municipio de Centn%
Tabasco, articulos 1, 2, 3y 6.
»  Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro, Tabasco, articulosdel 1, 2, 3,5, 88
89, 167. ‘7
o
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*  Reglamento para la Proteccién y Cuidado de los animales del Municipio de Centro.

IV. Antecedentes Historicos

La creacién de la Coordinacion de Salud Municipal es relativamente reciente de acuerdo con el
Reglamento de la Administracién Piblica Municipal, publicado el 13 de diciembre del 2006, en su
Suplemento 6706, haciendo mencion de la misma en su Titulo Cuarto de la Administracién Pablica

Desconcentrada, donde se constituyen las Dependencias que integran la misma, segtin el Articulo
230, inciso lil.

El 10 de febrero del 2007, el H. Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, con
fundamento en lo dispuesto en los Articulos 1, 29 Fraccion |, y Articulo 71 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y conforme a las modificaciones y adiciones al Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro, aprueba la reubicacion y adecuacion orgénica de la
Coordinacion de Salud.

Posteriormente, con el propdsito de consolidar su desarrollo se han registrado diversas
modificaciones en su estructura organica y funcional, para transformarla desde una entidad técnico—
operativa, hasta una Unidad de Apoyo, como se ve plasmado actualmente en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal, publicado en el Periddico Oficial de fecha 25 junio del 2022.

Basandose en lo anterior, la Coordinacidn de Salud da prioridad a la instrumentacion de estrategias
de prevencién de enfermedades, promocion de la salud, asi como el impulso a diversos programas
de medicina preventiva, dirigidos principalmente a la atencién de los grupos de poblacion mas
vulnerables, con un enfoque integral y multiprofesional.

V. Misién

La Coordinacién de Salud del Municipio de Centro coadyuva en la prevencion de las enfermedades
transmisibles y cronico degenerativas, a través de acciones y programas gque promueven
permanentemente la salud, la vigilancia epidemioldgica y sanitaria, con la finalidad de disminuir
riesgos y mejorar los estilos de vida de su poblacion.

=
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VL. Visién

Ser la Coordinacion de Salud Municipal en el Estado, que facilita el acceso a servicios de salud
basicos, con un enfoque preventivo, mediante programas de atencién especificos para los grupos de
poblacién mas vulnerables, relacionados con los principales padecimientos de salud publica,
teniendo como resultado una mejora en su calidad de vida.

VII. valores

* Honestidad
* Transparencia

* Compromiso
VIII. Objetivo General

Lograr y mantener una vida saludable, a través de la prevencion, atencién y proteccion de la salud
de los habitantes del Municipio de Centro.

IX. Objetivos Especificos

Promover programas de educacidn para la salud, sobre factores de riesgo de las enfermedades
crénico-degenerativas, adicciones; y su deteccidon oportuna en poblacion adulta.

Fomentar la participacion ciudadana en las campafias de prevencién en materia de salud mental,
reproductiva y cancer de la mujer.

Regular la ventay consumo de alimentos y bebidas que realizan los establecimientos fijos y semifijos.

Realizar campafias de salud animal, preventivas y de vigilancia, incluyendo la vacunacidn,
esterilizacion y desparasitacion.

Efectuar campafias para la prevencién y control de enfermedades de transmision sexual, en especial

en la poblacion que se presume ejerce la prostitucion. ///g/

Impulsar las acciones destinadas a reducir los riesgos de enfermedades prevenible por vectores, con
participacion comunitaria. ‘%
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Crear y mantener activos los Comités Municipal de Salud y el Comité Municipal Contra las Adicciones
(COMCA).

1.1

¥ 1
1.1.2.

1.2
1.2:1.

1.2.2.
1:2.3:
1.2.4.

X. Estructura Organica

Coordinacién de Salud.
Subcoordinacion de Salud Plblica.

Departamento de Regulacion y Control Sanitario
Departamento de Promacidn a la Salud

Subcoordinacion de Atencidn Social.
Departamento de Atencion Comunitaria.

Departamento de Unidad Médica Mavil.
Departamento de Gestion Médica y Proyectos.

Departamento de Salud Mental.

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

g
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Xl. Organigrama

Coordinacion de Salud

Subcoordinacion de Subcoordinacion de
Salud Publica Atencion Social
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XIl. Atribuciones

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro

De conformidad con lo establecido en el reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de
Centro, Tabasco, publicado en suplemento B n(imero 8327, Periddico Oficial Organo de difusién
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el dia 25 de junio

VI,

VII.

Vill.

de 2022, a la Coordinacion de Salud le corresponden los siguientes articulos:

Articulo 62.- La Coordinacion de Salud ejercera |as siguientes atribuciones:

Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en la implementacidn de acciones de salud
relacionadas con la atencién médica preventiva, la regulacidn sanitaria local y la vigilancia de
enfermedades epidemioldgicas;

Expedir opiniones técnicas establecidas por las disposiciones en materia de salud;

Realizar inspecciones o verificaciones sanitarias en los establecimientos en que
presumiblemente se ejerza la prostitucion y aquellas personas que se dediquen a la misma;
Realizar Inspecciones o verificaciones sanitarias al comercio en la via publica en los que se
expendan alimentos y bebidas;

Implementar programas de salud, tendientes al control y prevencion de las enfermedades de
transmision sexual en las persanas que ejercen la prostitucion;

Administrar el Area de Control Canino, aplicar los reglamentos circulares y disposiciones
administrativas con la tenencia y propiedad de animales felinos y caninos en el municipio;

La Clinica de Control Venéreo llevara a cabo el control amplio y estricto de todas las personas
que ejercen la prostitucion, asi como de los lugares en donde se presume se ejerce, con el objeto
de prevenir el contagio;

Remitir al Juez Calificador las actas de infraccién a reglamentos municipales o disposiciones
administrativas que se originen con motivo de visitas de inspeccion o verificacion y; IX.
Fomentar la participaciéon comunitaria para el autocuidado de la salud.

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

Articulo 63.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Coordinacién de Salud Municipal contara coﬂ%ﬁl
la estructura organica siguiente:

a) Subcoordinacion de Salud Publica.

b) Subcoordinacién de Atencion Social.

&
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Articulo 64.- Corresponde a la Subcoordinacién de Salud Puablica el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
l.  Instrumentar, supervisar y difundir los programas de salud publica del Municipio;
IIl.  Vigilar el cumplimiento de las politicas en materia de asistencia sanitaria, asi como normas y
lineamientos en base a la legislacién de la materia;
Ill.  Coordinar actividades concernientes a la promocién de la salud, la prevencion de las
enfermedades, asi como la regulacion y control sanitario;
IV. Evaluar programas de promocién a la salud y regulacion sanitaria;
V. Contribuir a la prevencién y erradicacion de la rabia en perros y gatos;
VI. Elaborar el programa anual de trabajo de la Subcoordinacién y someterlo a consideracién de la
Coordinacion; y

VII. Las demas que le encomiende la Coordinacidn.

Articulo 65.- Para el desempefio de sus atribuciones, la Subcoordinacién de Salud Publica contara
con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Regulacion y Control Sanitario.
b) Departamento de Promocion a la Salud.

Articulo 66.- La Subcoordinacion de Atencion Social, tendra las atribuciones siguientes:

l. Elaborar los planes y programas en materia de enfermedades prevenibles;

Il.  Calendarizar las brigadas de salud contando con la participacidn de autoridades y lideres de la
comunidad;

[ll.  Establecer mecanismos de control y seguimiento de las enfermedades detectadas durante la
realizacidn de brigadas comunitarias:

IV. Promover conferencias para la prevencion de adicciones:

V. Fomentar la participaciéon comunitaria para el cuidado de la salud;

VI. Fomentar programas de sana alimentacion en la poblacidn;

VII. Elaborary difundir programas de salud reproductiva en el municipio;

VIII. Fortalecer la prevencion y la promocion de la salud, para mejorar las condiciones de vida de la
poblacién del municipio:

IX. Elaborar programas encaminados a promover la salud de nifios y adolescentes; X. Las dema’s/%é’?
que le encomiende la Coordinacién.

- \S=
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Articulo 67.- Para el desempeiio de sus atribuciones, la Subcoordinacién de Atencion Social
contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Atencién Comunitaria.

b) Departamento de Unidad Médica Movil.

c) Departamento de Gestidn Médica y Proyectos.

d) Departamento de Salud Mental.

s
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Puesto:

XIil.

Descripcién del Puesto

Area de Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Secretaria de Salud Estatal
Jurisdiccidn Sanitaria de Centro
Hospitales del Sector Salud

Instituciones  Educativas  del  Nivel
Superior / Instituciones Privadas
Secretaria de Salud Federal

Dependencias Estatales y Federales
Organizaciones y/o Asociaciones Privadas
o Civiles y/o Empresariales.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

-

Elaborar Programa Anual de Trabajo.

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

HONESTIDAD Y RESULTADOS

Perfiles de Puesto

Coordinador de Salud.

Coordinacién de Salud.

Presidente Municipal.

Subcoordinacion de Salud Publica y Subcoordinacion de Atencion Social.

«  Realizar tareas preventivas de Salud.

«  Coordinar y participar en Programas de Salud Publica.

«  Tramitar gestiones médicas y hospitalarias en beneficios de los
ciudadanos que acuden en busca de apoyos.

+  Gestidn de recursos 0 apoyos en especie, donaciones.

«  Coordinar la revision y actualizacidn de la normatividad sanitaria
municipal.

«  Participar en las politicas de Estado, para que la poblacion ejerza
su derecho a la proteccion a la Salud.

«  Participar en los programas de comunidades saludables.

Descripcion Genérica

Realizar acciones conjuntas con la Jurisdiccion Sanitaria de Centro, para llevar a cabo programas preventivos de Salud.

Descripcion Especifica

Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados a la Coordinacién de Salud.
Mantener informada a la C. Presidenta Municipal del avance de los Programas Institucionales.

Presentar Informe de Actividades ante la Comisidn Edilicia de Salud.

Coordinar y atender las demandas ciudadanas y de la poblacion en general,
Asistir a las reuniones en las que se requiera la presencia de la Titular de la Coordinacién de Salud. ‘%fl

~~
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2021-2024

liL.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el puesto:

Licenciatura Médico Cirujano, con Especialidad Clinica, Posgrado en Administracién Publica.

5 afios en el sector publico y/o privado.
Administracion en sistemas de Salud y Salud Publica, gestidn institucional, ciencias de la Salud,

ciencias juridicas y planeacién.

Liderazgo, trabajo en equipo, conocimiento organizacional, manejo de personal, inteligencia
emocional, proactividad.
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ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2001-2024

I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinador de Salud Puiblica.

Area de Adscripcion: Coordinacion de Salud.

Reporta a: Coordinador de Salud Municipal.

Supervisa a: Departamento de Regulacién y Control Sanitario y Departamento de
Promocidn a la Salud.

Interacciongs Internas

*  Coordinador de Salud * Planear, programar, realizar, evaluar y supervisar actividades

*  Subcoordinacién de Atencién Social. en el ambito de su competencia.
= Departamento de Gestion Médica y Proyectos * Gestionar recursos para el desarrollo de las actividades de los

Departamentos de la Subcoordinacion.

*  Direccidn de Atencion Ciudadana « Atender las demandas ciudadanas en lo

+  Direccién de Finanzasy relacionado a la Salud Publica del Municipio.

+  Diferentes reas del Ayuntamiento * Realizar acciones conjuntas en materia de vigilancia sanitaria
de comerciantes ambulantes de alimentos y bebidas en el
Municipio.

* Realizar acciones conjuntas con los Programas de Salud Publica
Estatales y Federales, principalmente sobre la verificacién
sanitaria en comercios ambulantes de alimentos y bebidas,
supervision de lugares donde se ejerce el sexo servicio, control
de vectores y control de felinos y caninos.

* Instituciones Educativas del Nivel Superior /
Instituciones Privadas

* Secretaria de Salud del Estado y Federal

+  Jurisdiccién Sanitaria de Centro

*  Hospitales del Sector Salud

* Dependencias Estatales y Federales

*  Organizaciones y/o Asociaciones Privadas o
Civiles y/o Empresariales.

II.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

« Instrumentar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los programas de trabajo; relacionados con la Salud Piiblica.

« Supervisar, orientar y capacitar al personal, para el alcance de las metas establecidas en Salud Publica.

Descripcion Especifica

« Interactuar con dependencias Estatales y Municipales, publicas y privadas, para el desarrollo de los programas de Salud
Publica del Municipio.

« Dar seguimiento a las demandas ciudadanas y elaborar informe.

« Coadyuvar y evaluar con la Jurisdiccidn Sanitaria de Centro, el esquema de control de vectores y las actividades que
disminuyan los riesgos sanitarios que representen peligros para la Salud.

- Coordinar con el Departamento de Promocidn a la Salud y el Departamento de Regulacién y Control Sanitaricﬁf
acciones de Salud Publica necesarias, a fin de elaborar sus respectivos Planes de Trabajo.

« Establecer acciones de promocién a la Salud a través de platicas, difusién de mensajes. medios impresos, electronicos,
tripticos, volantes, carteles, mantas, periddicos murales y videos.
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HONESTIDAD Y RESULTADOS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

1IL.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura Médico Cirujano, Posgrado en Administracién Publica y/o Ciencias de la Salud con

Nivel Académico: p
g énfasis en Salud Plblica.
5 afios en el sector publico.
Experiencia: 2
Conocimientos: Salud Publica, Administracién de Servicios de Salud, prevencidn y control de enfermedades

sujetas a vigilancia epidemioldgica, riesgos sanitarios, Legislatura Sanitaria.

Aptitud para ocupar el puesto:  Liderazgo, trabajo en equipo, visién estratégica, manejo de personal, inteligencia emocional,
proactividad, disponibilidad.

i
e
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MANUAL DE ORGANIZACION
' Coordinacion de Salud

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcidn del Puesto

Puesto: Departamento de Regulacién y Control Sanitario.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Salud.

Reporta a: Subcoordinador de Salud Publica y Coordinador de Salud.
Supervisa a: Verificadores Sanitarios y personal administrativo del area.

Interacciones Internas

= =

* Subcoordinacion de Salud Publica * Coordinar, programar y evaluar acciones de Salud Publica, en

* Departamento de Promocion a la Salud materia de regulacion y control sanitario y de control de
* Departamento de Gestion Médica y Proyectos vectores.

¢ Coordinar, programar y evaluar acciones de promocion a la
Salud, en materia de Salud Publica.

* Planear y organizar acciones conjuntas con los otros
Departamentos de la Subcoordinacion.

* Elaborar y gestionar trémites sanitarios y/o administrativos,
asi como de las necesidades de recursos para cumplir con las
metas y objetivos en materia de regulacion y control sanitario
y de control de vectores.

¢ Elaborar, integrar y presentar periddicamente las
evaluaciones del desempefio, metas e indicadores, de las
acciones de regulacién y control sanitario y de control de
vectores.

Interaccicnes Externas

™ i
E.f"“ Rl ™ - L s gl © g . R = " 3 4 =
* Subdireccion de Fiscalizacion y Normatividad * Coordinar y ejecutar operativos conjuntos a comerciantes ambulantes
de alimentos y bebidas, para el cumplimiento de la normatividad
vigente.
« Direccién de Atencion Ciudadana. * Dar seguimiento a denuncias ciudadanas relacionadas con

afectaciones de puestos y establecimientos de alimentos y bebidas.

* Coordinar acciones en materia de Salud Publica, dirigidas a mercados y

* Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y  panteones

Servicios Municipales . . . Tl M
J * Coordinar y participar en acciones de vigilancia sanitaria, en

. Direccio’r‘\de Fomento Econdmico y Turismo estableCImlentOS comerciales por apertura de empresas.

* Coordinar acciones de control sanitario conjuntas en comerciantes
* Coordinacidén de Proteccion Civil Municipal ambulantes de alimentos y bebidas.

¢ Coordinar acciones de descacharrizacion, en apoyo a estrategias
* Coordinacién de Limpia y Recolecciébn de  sanitarias para el control del dengue, zika y chikungunya.

Residuos Sélidos . . . ’ i
* Realizar operativos de manera conjunta, en los respectivos ambitos de

«Jurisdiccién Sanitaria de Centro su competencia en materia de Salud Publica.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
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HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024
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I.- Descripcion de las Funciones del Puesto

P P MANUAL DE ORGANIZACION
b u Coordinacion de Salud

Descripcion Genérica

Instrumentar, operar y evaluar programas de trabajo en materia de regulacion y control sanitario de comerciantes ambulantes de

alimentos y bebidas y de control de vectores.
Coordinar la vigilancia sanitaria de sitios de riesgo sanitario y por solicitud de apertura de empresas.

Supervisar y evaluar al personal verificador, para el alcance de las metas establecidas en Salud Publica.
Descripcidn Especifica

Instrumentar, operar, supervisar y evaluar los programas de regulacion y control sanitario y control de vectores en el Municipio;
Promover acciones orientadas para contribuir a la disminucidn de riesgos sanitarios de la poblacion, por el consumo de alimentos y
bebidas comercializados de forma ambulante y de riesgos a la poblacion por el dengue, zika y chikungunya;

Coordinar la planeacién, por enfoque de riesgo, de la vigilancia sanitaria de comerciantes ambulantes de alimentos y bebidas;
Coordinar e instrumentar la vigilancia sanitaria por solicitudes de apertura de establecimientos en el Municipio

Coordinar la vigilancia sanitaria en atencién a las demandas ciudadanas en materia de regulacion y control sanitario.

Coordinar acciones en materia de Salud Publica con dependencias Estatales y Municipales, instancias publicas y privadas, para el
desarrollo de los programas de Salud Publica del Municipio.

Coordinar acciones de promocidn a la Salud, con el Departamento de Promocion a la Salud.

Coordinar y ejecutar acciones de control de vectores con autoridades estatales y municipales.

Elaborar informes de: actividades, rendicion de cuentas, estadisticos de los avances y de los resultados, de las acciones de
regulacién y control sanitaria y control de vectores.

Participar en la revisidn y actualizacién del marco legal municipal en materia de Salud.

111.- Perfil del Responsable del puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Medicina, Ingenieria Bioquimica, Ingenieria en Alimentos, Médico Veterinario
Zootecnista.

Nivel Académico:

Experiencia: B
5 afios

Conocimientos: Salud Publica, Epidemiologia, Administracion, Manejo de Recursos Humanos, Proteccidn contra
Riesgos Sanitarios y Legislatura Sanitaria.

Aptitud para ocupér el puesto: Liderazgo, trabajo en equipo, templanza, proactivo, facilidad de palabra, actitud critica,

conocimiento conciliatorio, actitud positiva y tolerancia.
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H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

Puesto:

Area de Adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a:

Interacciones Internas

* Su

bcoordinador de Salud
Publica

* Departamento de Regulacion
y Control Sanitario

* Departamento de Gestidn
Médica y Proyectos

* Departamento de
Unidad Médica
Movil.

Interacciones Externas
o TN e

* Jurisdiccion Sanitaria de Centro

* Direccidn de Finanzas

* Direccion de Atencién Ciudadana y diferentes
areas del Ayuntamiento.

* Empresas y/o Establecimientos donde se presume
se ejerce el sexo servicio

* Organizaciones y/o Asociaciones Privadas o Civiles
* Empresariales Protectoras de Animales.

1l.- Descripcion de las Funciones del Puesto

TRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

Médicos, Personal operativo y administrativo del drea.

* Coordinar, programar y evaluar acciones de Salud Publica, en materia de control venéreo,
control canino y promocion de la Salud;

* Planear y organizar acciones conjuntas con los otros Departamentos de la Subcoordinacion.

* Coordinar, programar y evaluar acciones de promocion a la Salud, en materia de Salud Publica.

* Elaborar y gestionar tramites sanitarios y/o administrativos, asi como de las necesidades de
recursos para cumplir con las metas y objetivos en materia de control venéreo, de control
Canino y de promocidn de la Salud.

* Elaborar, integrar y presentar periddicamente las evaluaciones del desempefio, metas e
indicadores, de las acciones de control venéreo, control Canino y de promocion de la Salud.

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

Departamento de Promocidn a la Salud.
Coordinacion de Salud.
Subcoordinador de Salud Publica y Coordinador de Salud.

* Determinar acciones de trabajo para atender demandas ciudadana
relacionadas con maltrato animal;

* Organizar campafias de vacunacidn, esterilizacion y desparasitacion para
caninos y felinos;

* Organizar de forma conjunta actividades encaminadas a difundir la
promocion en Salud, destinadas a reducir los riesgos por enfermedades de
transmision sexual y el maltrato animal;

* Ofrecer atencion Médica preventiva a personas que se presume ejercen el

Sexo servicio.

S

Instrumentar, operar y evaluar programas de trabajo en materia de control venéreo y control canino y felino en el Municipio.
Proporcionar a los habitantes del Municipio de Centro, la informacién oportuna para prevenir el maltrato animal.
Asegurar la vigilancia, control y supervision de las personas y establecimientos donde se presume se ejerce el sexo servicio.

Descripcion Especifica

« Determinar acciones de trabajo para atender demandas ciudadanas relacionadas con maltrato animal;

« Organizar campafas de vacunacidn esterilizacion y desparasitacion para caninos y felinos;

« Prevenir el contagio de enfermedades de transmisidn sexual y en general proteger la Salud de la poblacién.

« Vigilar el cumplimiento del Reglamento Municipal en materia de sexo servicio.
« Ofertar control Médico periddicamente a las personas que se presume ejercen el sexo servicio y vigilar el cumplimiento de la

documentacion requerida por la Ley y los establecimientos donde se realiza dicha actividad.
* Coordinar acciones de promocidn a la Salud, en materia de prevencion de enfermedades de transmision sexual y de maltrato animal.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Salud

2021-2024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el puesto:

Licenciatura en Medicina, Posgrado en Administracion y/o Salud Publica.

S aihos

Ofimatica, Salud Publica, Epidemiologia, Administracion de Servicios de Salud, Manejo de
Recursos Humanos, Promocion de la Salud, Control Venéreo y Control Canino y Legislatura
Sanitaria.

Liderazgo, trabajo en equipo, templanza, proactivo, facilidad de palabra, actitud critica,
conocimiento conciliatorio, actitud positiva y tolerancia.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinacidn de Atencién Social

Area de Adscripcion: Coordinacidn de Salud
Reporta a: Coordinador de Salud
Supetrvisa a: Departamento de Atencién Comunitaria, Departamento de Unidad Médica
Mévil, Departamento de Gestion Médica y Proyectos y Departamento de
Salud Mental.

» Subcoordinacién de Salud Publica + Realizar acciones de manera coordinada, asignadas a la

Coordinacién de Salud, en beneficio de la Salud de la poblacion
del Municipio.

* Tramites administrativos.

- sl - e - — S b

. Las diferentes dreas del H. Ayuntamiento «  Coadyuvar en acciones para el desarrollo de programas en
beneficio de la Salud de la pablacién del Municipio.

IL.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica

« Elaborar, supervisar y difundir programas que contribuyan a la deteccién oportuna de enfermedades crénico
degenerativas, obesidad, cancer de la mujer y adicciones y de Salud Mental, con la participacién ciudadana para fomentar
el autocuidado de la Salud, en la poblacién del Municipio.

Descripcion Especifica

« Realizar acciones de prevencion y promocion de la Salud en las escuelas.

« Elaborar planes y programas enfocados en la deteccidn oportuna de hipertension arterial, diabetes mellitus, cancer
cervicouterino y de mama.

. Promover estilos de vida saludables, con énfasis en la alimentacion correcta, el consumo de agua y actividad fisica para
prevenir el sobrepeso y la obesidad.

. Fomentar la participacién comunitaria, para el cuidado de la Salud.
Fomentar la sana alimentacién en la poblacién del Municipio.

. Fortalecer y promover condiciones de prevencién y promocion de la Salud, en la poblacién en general.
Coadyuvar y evaluar con la Jurisdiccién Sanitaria de Centro, las actividades gue permiten la deteccién oportuna de
enfermedades cronico degenerativas.
Establecer acciones de promocion a la Salud sobre enfermedades crénico degenerativasa través de platicas, difusién de
mensajes. medios impresos, electrénicos, tripticos, volantes, carteles, mantas, periédicos murales y videos. ﬁ_

S
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lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Y,

Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para ocupar
el puesto:

Licenciatura en Medicina, Especialidad Clinica o Salud Publica, Maestria en Administracién de Servicios de
Salud y/o Salud Publica.

5 afios en procesos Médicos.

Andlisis e intercambio de informacién en Salud, administracién de recursos humanos y materiales,
evaluacion de procedimientos, relaciones publicas, planear, organizar, dirigir y controlar actividades
médico-administrativas.

Relaciones interpersonales, capacidad de dialogo, concertacion de situaciones conflictivas, integracién de
equipos de trabajo, toma de decisiones, comunicacidn asertiva.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL.
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcidn del Puesto
Puesto: Departamento de Atencion Comunitaria

Area de Adscripcion: Coordinacion de Salud :
Reporta a: | subcoordinador de Atencién Social . a——
Supervisa a: Brigada Médica: Médicos, Enfermeras, Nutriéloga, Odontélogos y Promotores.

Interacciones Internas

« Jefes de Departamentos de la Coordinacién de * Realizar acciones de manera coordinada, asignadas a la Coordinacion de
Salud Salud en beneficio de la pablacidn del Municipio;

* Coordinar, programar y evaluar acciones de Salud Publica, en materia de
enfermedades cronico degenerativas;

* Planear y organizar acciones conjuntas con los otros Departamentos de las
Subcoordinaciones;

* Coordinar, programar y evaluar acciones de promocion a la Salud, en
materia de enfermedades cronico degenerativas;

* Elaborar y gestionar tramites sanitarios y/o administrativos, asi como de las
necesidades de recursos para cumplir con las metas y objetivos en materia
de detecciones realizas por la Brigada Médica;

* Elaborar, integrar y presentar peridédicamente las evaluaciones del
desempefio, metas e indicadares, de las acciones de la Brigada Médica.

Interacciones Externas

* las diferentes dreas del H. Ayuntamiento « Acceso y cooperacién para el desarrollo de programas en beneficio
de la Salud de la poblacién del Municipio.
*  Jurisdiccién Sanitaria de Centro SRATY PRt i)

e Sector Salud
Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Contribuir en la preservacion y/o restauracién de la Salud de la poblacién, mediante acciones de prevencion, participacion
ciudadana para fomentar el autocuidado de la Salud.

Descripcion Especifica

= Elaborar, vigilar y evaluar el plan de trabajo anual.

« Realizar Cronograma de |a Brigada Médica y dar seguimiento a las actividades a realizar. %’{;f
«  Contribuir con asistencia Médica para la deteccion oportuna de hipertension arterial, diabetes mellitus y obesidad.
« Fomentar la participacién comunitaria para el autocuidado de la Salud. Q

« Fomentar programas de sana alimentacidn en la poblacion.
« Pléticas educativas en Salud.
s Promover acciones enfocadas a la Salud bucal.
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lL.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura Médico Cirujano, Especialidad Cinica y/o de Salud Pdblica, Posgrado en Administracion
Publica.
5 afios

Experiencia:

‘Conocimientos: Administracion de programas de promocién del autocuidado de la Salud, riesgo en la poblacién, asi como

conocer el grado de marginacién de los habitantes de la comunidad, desastres naturales, organizacién de
acciones en talleres de capacitacién a la poblacién.

Aptitud para ocupar ~ Manejo de tratamientos preventivos de las enfermedades y diagndsticos; organizar y distribuir

el puesta: diariamente el trabajo del personal a su cargo.
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I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Unidad Médica Mévil
Area de Adscripcion: Coordinacion de Salud

Reporta a: Subcoordinador de Atencién Social
Supervisa a; Médicos, Enfermeras y personal auxiliar

Interacciones Internas

* Departamento de * Coordinar los tramites administrativos y de gestion de recursos para la operacion y

Gestidn Médica y Proyectos mantenimiento de equipos;

*  Subcoordinador de * Coordinar, dar seguimiento, e integrar informacién de los Médicos, enfermeras y érea
Atencion Social administrativa, asi como de las acciones emprendidas;

* Departamento de « Coordinar, programar y evaluar acciones de Salud Pablica, en materia de céncer en la
Promacion de la Salud mujer;

* Planear y organizar acciones conjuntas con los otros Departamentos de las
Subcoordinaciones;

* Elaborar y gestionar tramites sanitarios y/o administrativos, asi como de las
necesidades de recursos para cumplir con las metas y objetivos en materia de control
venéreo, de control Canino y de promocién de la Salud;

» Elaborar, integrar y presentar periddicamente las evaluaciones del desempefio,
metas e indicadores, de las acciones de la Unidad Médica Movil.

Interacciones Externas

e S — N iy e . 2 —  —— T e
*  Jurisdiccién Sanitaria de * Promocién de medidas preventivas de enfermedades propias de las mujeres,
Centro (prevencion de Cancer de mama y cdncer cervicouterino)

« Direccidn de Atencién a las
Mujeres

e  Secretaria de Salud

*  DIF municipal

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Promover medidas preventivas de Cancer de mama, cancer cervicouterino y enfermedades propias de la mujer.

Descripcion Especifica

« Realizar la promocidn continta sobre el cuidado de la Salud a la poblacién femenina del Centro.
« Coordinar y evaluar las brigadas preventivas informativas. %C_
« Facilitar el acceso en la toma de mastografia y ultrasonido diagndstico, privilegiando a las mujeres de mayor riesgo para la
deteccidn de cancer de mama y otras alteraciones ginecoldgicas u obstétricas.
« Ser el primer contacto, como deteccion activa, de primera vez a personas que jamas se han sometido a un tamizaje
mamario o ginecoldgico y obstétrico, refiriéndolos con su resultado correspondiente a su centro de Salud mas cercane,
para la atencion integral. )



23 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 85

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Salud

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l1.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura Médico Cirujano, Especialista en Imagenologia, con especialidad en mama, Médico

e Ultrasonografista, Posgrado en Administracién Publica y/o Salud Publica.
Nivel Académico:

Experiencia: Sl

Conocimientos: ; o : e : - ,
Equipos y tecnicas ginecoldgicas (colposcopio, ultrasonido y mastografia)

Manejo de tratamientos preventivos de las enfermedades y diagndsticos; organizar y distribuir diariamente
Aptitud para el trabajo del personal a su cargo.
Humanista y propositiva en Salud, responsabilidad, honestidad, colaboracién, tolerancia, apertura,

ocupar el puesto: = :
disponibilidad al cambio, al dialogo, respeto.
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I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Salud Mental
Area de Adscripcion: Coordinacién de Salud
Reporta a: Subcoordinador de Asistencia Social
Supervisa a: Psicélogas, Trabajadora Social.

Interacciones Internas

* Medicos dela « Coordinar, supervisar y evaluar el programa de Salud mental y adicciones.
Coordinacion de * Integrar informacién, reportes diarios y reportes mensuales.
Salud, y Enfermeras « Coordinar, programar y evaluar acciones de Salud Plblica, en materia de Salud Mental y
adicciones;
* Planear y organizar acciones conjuntas con los otros Departamentos de las
las Subcoordinaciones;
subcoordinaciones + Coordinar, programar y evaluar acciones de promocion a la Salud, en materia de Salud
de Salud. Mental y adicciones;
+ Elaborar y gestionar tramites sanitarios y/o administrativos, asi como de las necesidades
de recursos para cumplir con las metas y objetivos en materia de Salud Mental y
adicciones;
* Elaborar, integrar y presentar periddicamente las evaluaciones del desempefio, metas e
indicadores, de las acciones de Salud Mental.

= Area Administrativa
* Departamentos de

Interacciones Externas

* Poblacion que acude al +  Organizar pléticas que contribuyan a la Salud Mental.
H. Ayuntamiento para - Realizar detecciones de trastornos psicoldgicos.
alguin tramite;

* Escuelas programadas;

* Diferentes dreas del
Ayuntamiento;

I.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Atender, organizar e integrar programas educativos gue contribuyan a mejorar [a Salud.

Descripcion Especifica

. Desarrollar actividades educativas que contribuyan a la Salud.
« Organizar el seguimiento de sesiones de rehabilitacion.
« Integrar informes diarios, semanales y mensuales de actividades del Departamento de Salud Mental.
* Organizar, integrar y dar seguimiento al Comité Municipal contra las Adicciones (COMCA) /4&
« Integrar, evaluar y presentar todas las evaluaciones del area que sean solicitadas y programadas por la Subcoordinacién y la
Coordinacion.
+ Fomentar la Salud mental mediante la creacién de diversos elementos de Promocion de la Salud que contribuyan a la Salud de
la poblacion del Municipio.
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II1.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura Psicologia y Posgrado en Salud Publica.

Nivel Académico:
Experiencia: 5 afios
L Ciencias Sociales y H nidades.
Conocimientos: ! fimadaces
Aptitud para ocupar el Humanista y propositiva en Salud, responsabilidad, honestidad, colaboracién,
puesto: tolerancia, apertura, disponibilidad al cambio, al didlogo, respeto.
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Gestidn Médica y Proyectos

‘

Area de Adscripcién: Coordinacién de Salud

Reporta a: Subcoordinador de Atencién Social

Supervisa a: Apoyo Administrativo

Interacciones Internas

e e T T s -

» Jefes de Departamentos de la . Orientar y definir estrategias para atender y dar seguimiento a las
Coordinacién de Salud demandas ciudadanas correspondiente a la Coordinacion de Salud.
. Coadyuvar en la realizacién de proyectos médicos-administrativos de la

Coordinacion de Salud.

Interacciones Externas

* Direccion de Atencion Ciudadana
* Direccion de Atencién a la Mujer
* DIF Municipal

* DECUR

as de accion para atender las demandas ciudadanas.

* Establecer line:
* Coadyuvar en la atencién Médica inicial a mujeres violentadas y su referencia
oportuna.

* Colaboracion en la atencién de grupos vulnerables.
* Con las distintas dependencias del H. R

Ayuntamiento. * Pulsar campafias de Salud en las escuelas de los diferentes niveles.
* Jurisdiccion Sanitaria de Centro » Promover estilos de vida saludable en énfasis en la actividad fisica.
* Hospitales de Alta Especialidad » Realizar tramites de control presupuestal, adquisiciones, aspectos juridicos, materiales

y asuntos laborales, asi como informes y avances de los programas.

* Establecer comunicacion para gestionar alternativas de solucion a las demandas
ciudadanas en relacién a atencion Médica-hospitalaria.

* Referencia oportuna de atencidn Médica a las diferentes Instituciones de Salud.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

« Establecer estrategias para atender las demandas ciudadanas enfocadas a la Salud.
« Promover la participacidn intersectorial con Instituciones de Salud, en beneficio de la poblacién del Municipio. g
« Vigilar la aplicacion adecuada de los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Coordinacion. E 3

« Dar seguimiento a los asuntos turnados a la Coordinacién.
«  Cumplir con la normatividad en materia de contabilidad y gasto publico.
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Descripcion Especifica

«  Definir estrategias para atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas.

«  Coadyuvar en la realizacion de proyectos Médicos-administrativos.

«  Gestionar ante las instancias correspondiente rehabilitacion de la infraestructura de casas de Salud.

«  Establecer comunicacidn para gestionar alternativas de solucion a las demandas ciudadanas, en relacion a atencién Médica
hospitalaria, estudios de laboratorios y/o gabinetes.

= Vigilar el uso adecuado de los bienes que se encuentran bajo resguardo de la Coordinacién, asi como establecer control en
los recursos humanos y financieros.

= Evaluar trimestralmente el ejercicio del gasto presupuestal asignados a los distintos programas de Salud.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel
Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para
ocupar el
puesto:

Licenciatura de Médico Cirujano y Posgrado en Administracién Publica y/ o Salud Publica.

5 afios

Elaboracién de proyectos, administracion de programas de promocién del autocuidado de la Salud,
organizacion de acciones en talleres de capacitacion a la poblacién y Gestoria en Salud.

Disponibilidad, buenas relaciones con las instancias a fines a la ciudadania, capacidad de respuesta y
atencion adecuada
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I INTRODUCCION

Es obligacién de los diferentes 6rdenes de gobierno en México brindar una administracién publica
accesible, moderna, eficiente, de calidad, profesional, eficaz, orientada al servicio y a resultados, con
apego a los principios de honestidad, legalidad y transparencia. En el caso de los gobiernos
municipales, la organizacién de sus diferentes unidades administrativas debe responder a las
demandas ciudadanas de celeridad en los tramites y adaptacion a los cambios estructurales
correspondientes.

El aspecto clave en la consolidacién de la cultura de la transparencia entre la ciudadania esta
relacionado directamente con la atencidn y respuesta oportuna a las solicitudes de acceso a la
informacion realizadas ante las diferentes instancias gubernamentales. Atendiendo al principio de
maxima publicidad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y al cumplimiento
de las obligaciones en materia de transparencia, toda persona, sin distincién y sin necesidad de
acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, podra acceder gratuitamente a la informacién
publica a sus datos personales, o solicitar la rectificacién de éstos.

Con las ultimas reformas del cuatro de mayo de 2015 a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, asi como la del 15 de diciembre
de 2015, ala Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, publicada
en el Periddico Oficial mediante decreto 235, la cual abrogé la anterior Ley de Transparencia Local,
publicada en el suplemento C, del Periédico Oficial del Estado nimero 6723, de fecha 10 de febrero
de 2007, todos los sujetos obligados, incluido el gobierno municipal de Centro, debian contar con un
Area Coordinadora de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica que promoviera que sus areas
operativas lleven a cabo las acciones de atencidn y tramite a las Solicitudes de Acceso a la Informacién
y Proteccidon de Datos Personales, de manera conjunta con las unidades administrativas del
Ayuntamiento. Condicién clave para garantizar la rendicidon de cuentas y la transparencia de un
gobierno abierto.

Este manual de organizacién se realiza con el fin de que los responsables de las dreas operativas, (@
adscritas a la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Centro, Tabasco,
cuenten con un instrumento de apoyo que les permita identificar jerarquias, delimitar sus
responsabilidades y ejecutar eficazmente sus actividades sustantivas, en congruencia con las
atribuciones que sefiala el marco legal que les da sustento. Asi mismo, este manual permitird que los &
ciudadanos conozcan la estructura interna de la Coordinacién, asi como las facultades, atribucion

y responsabilidades de los servidores publicos que la integran. /j/
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Destacan en este manual su fundamento legal, una breve descripcion de sus antecedentes, la mision,
la visién, los objetivos, su estructura orgénica, asi como las atribuciones, funciones y perfiles
profesionales de las plazas que integran la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, del Municipio de Centro, Tabasco.

Este documento se adhiere también a los valores de honestidad y trabajo profesional que resultan
claves para conseguir los resultados que exige la sociedad del Municipio de Centro.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El prop&sito de este Manual de organizacién es normar y especificar las funciones del personal de las
4reas operativas que conforman la estructura organica de la Coordinacion de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica del H. Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, delimitando sus
responsabilidades para lograr, mediante su adecuada implementacion, la funcionalidad entre
puestos y estructura.
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lIl. FUNDAMENTO LEGAL

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley General Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de

Tabasco.

Reglamentos

Reglamento de la Administracidn Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Lineamientos Generales para la Organizacidon y Conservacion del Archivo del Municipio de
Centro, Tabasco.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de Centro, Tabasco.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quintoy en la Fracciéon |V del Articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Tabasco. /'é

7S
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 6 de diciembre de 1977 se reform¢ el articulo 62 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la que se establecid por primera vez que “..el derecho a la informacidn serd
garantizado por el Estado”.

El 13 de diciembre de 2006, se publicd en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco, que tiene por objeto regular la
organizacioén y funcionamiento de la Administracion Publica de Municipio de Centro, Tabasco.

El 20 de julio de 2007 se publicé en el diario oficial de la Federacién el Decreto por el que se adiciona
un segundo parrafo, con siete fracciones al articulo 62. de la Constitucion Federal. En esta reforma se
establecid entre otras cuestiones, que toda informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo federal, estatal y municipal es publica y, en su interpretacién debera prevalecer
el principio de méxima publicidad. Asimismo, se destaca que toda persona, sin necesidad de acreditar
interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacion publica.

El 13 de noviembre de 2007, se publicd otra reforma al articulo 62. Constitucional, donde se
establecio que el derecho a réplica serd ejercido en los términos dispuestos por la ley.

El 22 de diciembre del mismo afio, se publicé en el Peridédico Oficial del Estado de Tabasco, la adicién
del articulo 4 bis de la Constitucidn Politica Local, dando paso al derecho a la informacién como una
situacion inherente al ser humano, estableciendo la obligacion del Estado de reconocerlo y
garantizarlos.

En el estado, el 10 de febrero de 2007, se publicé en el suplemento 6723 C del Periddico Oficial del
Estado, el decreto 229, mediante el cual se cred la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco, con la finalidad de garantizar y desarrollar el acceso de toda persona
a la informacién publica en posesién de los poderes publicos del Estado y de los municipios.

El 30 de junio de 2007, se publica en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco, que tiene como finalidad
establecer los criterios y procedimientos para garantizar el acceso de toda persona a la informacion
publica en posesiéon de los Sujetos Obligados de conformidad con las bases y principios contenidos
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Por acuerdo de Cabildo, en Sesion numero 45, de 26 de septiembre de 2008, se crea la Coordinacién
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro.

%ﬂ&#
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Por acuerdo de Cabildo de fecha 18 de agosto de 2009 se aprueba el Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de Centro, que tiene por objeto regular y garantizar el derecho a la
informacién publica con el propdsito de que ésta sea accesible a cualquier persona.

El 11 de junio de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién otra importante reforma al
articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dividiendo este precepto en
dos apartados: el A, relativo al derecho de acceso a la informacién y el B, relativo a la materia de
radiodifusion y telecomunicaciones.

El 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de |la Federacién, otra importante reforma al
articulo 62. De la Constitucion Federal. En ella se destaca la incorporacién, como sujetos obligados a
transparentar su informacion, a los érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como a cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad.

En 04 de mayo de 2015 se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de orden publico y observancia general en todo el
dmbito de la republica, teniendo como objeto el establecer los principios, bases generales y
procedimientos que garanticen el derecho de acceso a la informacidon en posesidon del Estado
Mexicano, es decir de cualquier autoridad, entidad, rgano y organismos de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
incluyendo personas fisicas, juridicas colectivas o sindicatos que reciban y ejerzan recursos publicos
o realicen actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

El 15 de diciembre de 2015, se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el decreto 235, mediante el
cual se abroga la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco,
publicada en el suplemento C del Periddico Oficial de Estado nimero 6723, de fecha 10 de febrero
de 2007, de igual forma se deroga cualquier otra disposicidon que contravenga la nueva disposicion
legal vigente.

El 19 de agosto de 2017 se publica en el Suplemento Nimero 7821 C, del Periédico Oficial del Estado
de Tabasco, el Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Centro, Tabasco, tiene por
objeto regular la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, estableciendo las atribuciones y obligaciones de los servidores publicos de la misma.
La cual se integra por dependencias, unidades administrativas y érganos desconcentrados.

El 14 de diciembre de 2019, se publica en el Periddico Oficial del Estado, suplemento B, edicién 8063,
el Reglamento de la Administracion Publica del municipio de Centro, Tabasco, por medio del cual se
abroga el Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Centro, publicado en el
Suplemento 7966, época 72. Del Periddico Oficial de fecha 9 de enero de 2019, asi como los acuerdos

=

de cabildo, que contravengan el contenido del Reglamento vigente. //é

ﬁ\*@
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El 25 de junio de 2022, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, suplemento B, edicidén
8327, el nuevo Reglamento de la Administracién Publica del municipio de Centro, Tabasco, por medio
del cual se abroga el Reglamento de la Administracion Pablica del municipio de Centro, publicado en
el suplemento B, edicion 8063, del Periddico oficial de fecha 14 de diciembre de 2019.

Derivado de la reforma del Reglamento de la Administracién Publica del municipio de Centro,
Tabasco, la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, tuvo cambios en su
estructura, toda vez que, la Subcoordinacién de Archivo Municipal, la cual formaba parte de esta
Coordinacién, fue separada y se apertura la Coordinacién General del Archivo del Municipio de
Centro; en consecuencia, se modifica el Manual de Organizacion de la Coordinacién de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, para quedar en la forma siguiente.

V. MISION

Garantizar en el H. Ayuntamiento de Centro, los derechos de las personas al acceso a la informacién
pliblica que genera, posea o administra, con un debido tratamiento de datos personales, asi como
ser promotor de una cultura de transparencia y rendicién de cuentas para el fortalecimiento de la
dependencia como un Gobierno abierto, incluyente y el fomento para una sociedad participativa.

V1. VISION

Ser un ente publico eficaz en la atencion de las solicitudes de informacidn que genera, posea o
administre el H. Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, un referente a nivel nacional por
su eficacia, eficiencia y calidad en acceso a la informacion y el tratamiento de datos personales.

VII. VALORES

e Honestidad.

e Profesionalismo.
e Transparencia.

e Cooperacion.

e Responsabilidad.

e Lealtad. % %

e Integridad.
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Respeto.
Compromiso.
Adaptacion.
OBIJETIVOS
Viil. OBJETIVO GENERAL

Brindar una herramienta basica que permita organizar el trabajo con informacidn, actualizada y

completa, basada en el marco legal que la sustenta, con bases, principios y procedimientos que

deberdan seguir los servidores publicos de este Sujeto Obligado para garantizar el derecho humano

de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales.

IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar el principio fundamental de publicidad de los actos del H. Ayuntamiento del
Municipio Centro, Tabasco.

Promover la eficiencia en la organizacién, clasificacion, manejo y transparencia de la
informacién publica.

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn
publica del H. Ayuntamiento del Municipio Centro, Tabasco, el acceso a la informacidn, la
participacién ciudadana, asi como la rendicién de cuentas, a través de mecanismos que
garanticen la publicidad de informacién oportuna, verificable

Implementar un Programa Institucional de Capacitacidn continua en materia transparencia y
proteccién de datos personales.

Emprender una campafia de divulgacion para dar a conocer la cultura de transparencia con el
que cuenta el H. Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco.

P ¢
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion

2. Departamento Juridico

3. Departamento de Atencidn al Pdblico

4. Departamento de Estadistica e Informatica

5. Departamento de Difusidn
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XI. ORGANIGRAMA

f..-.--, CENTRO Coordinacion de Transparencia y

= HONESTIDAD Y RESULTADOS .= T
e Acceso a la Informacién Publica

Coordinacion de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piablica

Departamento Departamento de Departamento de Degpartamento
luridico Atencién al Pablico Estadistica e Informatica de Difusion

villahermosa.gob.mx _
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Xil. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

De conformidad con lo establecido en el reglamento de la Administracion Publica del Municipio de

Centro, Tabasco, publicado en suplemento B nimero 8327, Periddico Oficial Organo de difusion
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el dia 25 de junio

de 2022, de acuerdo con el

Articulo 68.- La Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica tendra las siguientes

atribuciones:

VL.

VIL.

VIII.

XL

XIL.

XIH.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco y su Reglamento en el ambito de su competencia;

Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio a que se refiere la Ley de
la materia;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de informacion,
asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma.
Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacion publica y darles seguimiento hasta
la entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido el interesado conforme a la
Ley de la materia;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y digitalizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo:

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del Reglamento
respectivo;

Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados actualizandolos por lo
menos cada seis meses.

Llevar un registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites, costos de reproduccion y envio cuando fuere el caso;

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacién;

Comprobar en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial;

Recibir las solicitudes de aclaracion y la accidn de proteccion de datos personales, dandoles
el seguimiento que corresponde;

Solicitar a las unidades administrativas responsables, la elaboracion de la versidn publica que
el Comité de Transparencia haya confirmado o modificado, respecto de la informacién que
esté parcialmente reservada y/o contenga datos confidenciales (P.0.8243 _SUPLEMENTO_ C
_ 4/09/2021).

Analizar y proponer a su superior jerdrquico, la informacidn que previos tos tramites

respectivos, debe ser considerada como reservada; /% %
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Ademas de las establecidas en el articulo 68 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco y las contenidas en el articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Tabasco la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, tendra las siguientes funciones:

e Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las politicas generales de la Coordinaciéon y
verificar el desempefio de las funciones de las dreas dependientes de la COTAIP, en términos
de la legislacién y disposiciones normativas aplicables;

e Proponer y acordar con su superior jerarquico o con quien éste determine el Proyecto de
Presupuesto Operativo Anual (POA) de la COTAIP;

e Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto y el cumplimiento del Programa
Presupuestario de la Coordinacién;

e Verificar que se atiendan los requerimientos de informacidn que se realicen a este Sujeto
Obligado por cualquiera de los medios establecidos por la Ley de Transparencia, dentro de
los tiempos establecidos en la misma;

e Emitir acuerdos, oficios, circulares y demas disposiciones administrativas y normativas en el
ambito de su competencia, para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones y funciones
de la Coordinacién;

e Atender y supervisar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el érgano garante
ITAIP, dentro de los tiempos establecidos por la Ley;

e Convocar a sesidon ordinarias y extraordinarias al Comité de Transparencia del H.
Ayuntamiento de Centro;

e Elaborary ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia,
rendicién de cuentas y proteccién de datos personales, asi como difundir y promocionar los
mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion en el Municipio;

e Fungir como representante del Sujeto Obligado H. Ayuntamiento del Municipio Centro,
Tabasco, ante el Organo Garante ITAIP, en el marco de las actuaciones y en el ambito de su
competencia, atribuciones y funciones;

e Suscribir, turnar y requerir a las diferentes areas del Ayuntamiento las solicitudes
recepcionadas en la COTAIP para el cumplimiento y atencidn de los requerimientos de
informacion a este Sujeto Obligado;

e Promover capacitaciones y actualizaciones para los integrantes de la COTAIP y de los
servidores publicos del Sujeto Obligado en materia de transparenciay Acceso a la Informacion
Publica, Clasificacion de la Informacién, Proteccion de Datos Personales, Gobierno Abierto y
todos aquellos que permitan el desempefio del Ayuntamiento de Centro en esta materia;

* Analizar y suscribir los proyectos de estudio y resolucién de respuestas a las solicitudes de
informacién presentadas ante este Sujeto Obligado; LT
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Verificar el funcionamiento y operacién de los sistemas electrénicos para la recepcion vy
atencién de las solicitudes de informacion y demads servicios de informacién que establece la
Ley;

Verificar que las Dependencias de este Sujeto Obligado, otorguen cumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia establecidas en la Ley;

Elaborar los Avisos de Privacidad Simplificado e integral del H. Ayuntamiento del Municipio
de Centro, Tabasco, identificando los Sistemas de Datos Personales que generen o posean
cada una de las dreas que integran la estructura organica, en colaboracion con las mismas.
Coordinar la elaboracidén de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos
Personales, generados al interior de cada una de las dreas que conforman el H. Ayuntamiento.
Dar vista al Organo Interno de Control, de las omisiones e incumplimientos de los servidores
publicos y/o Dependencias de este Sujeto Obligado, sobre las Obligaciones de Trasparenciay
atencidn a solicitudes;

Verificar que las 4reas de la COTAIP cumplan con la adecuada organizacion, administracion,
custodia y sistematizacién de los archivos que contengan informacion publica, en términos
de las disposiciones legales y normativas;

Proponer al superior jerdrquico sobre las actualizaciones normativas necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones y mejora de las funciones de la COTAIP;

Verificar al adecuado tratamiento de las Dependencias del Sujeto Obligado, respecto a los
Datos Personales bajo su resguardo;

Elaborar y/o actualizar los manuales de organizacion y de Procedimientos de la COTAIP,
verificando la armonizacién con las disposiciones legales y normativas de la materia;
Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la COTAIP;

Vigilar que se cumplan los criterios legales y normativos relacionados con el Acceso a la
Informacioén Publica y el Tratamiento de Datos Personales;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

Las demas que sean necesarias para el mejor funcionamiento de la COTAIP.

Articulo 69- La Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para el
desempefio de sus funciones, contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento Juridico.

b) Departamento de Atencién al Publico.

e) Departamento de Estadistica e Informatica. %

d) Departamento de Difusion.

Coordinacién de Transparencia y
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Departamento Juridico:

e Informar y Acordar con el Coordinador, el despacho de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar con el Coordinador para el despacho de los asuntos que le competan, asi como en
la blsqueda y entrega oportuna de la informacidn que se le requiera;

e Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;

e Informar mensualmente al Coordinador los resultados de sus actividades en el marco de las
funciones y las estadisticas procesadas relacionadas con el area;

e Coadyuvar con el Ceoordinador, en la elaboracion y ejecucién de los programas de
transparencia, acceso a la informacidn y proteccion de datos personales;

e Llevar un expediente de los pagos y derechos que se generen con motivo de las funciones de
su area;

e Recopilar y concentrar el marco juridico relacionado con el ejercicio de la COTAIP;

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos generados por su area;

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar las Actas de sesiones del Comité
de Transparencia;

e Interpretary evaluar el cumplimiento de la ley en la materia y el Reglamento Municipal;

e Monitorear los tiempos y congruencia de las respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacion que proporcionen las Dependencias del Ayuntamiento del Municipio de Centro;

e Verificar que las Dependencias del Ayuntamiento de Centro, cumplan con la elaboracién de
manera semestral del “indice de reserva”, que deberd contener entre otras el drea que
generd la informacidn, la fecha de clasificacién, su fundamento, el plazo de reserva y en su
caso, las partes de los documentos que se reservan; en ningun caso el indice sera considerado
como informacién reservada;

e Presentar a la Coordinacion, los proyectos de estudio, analisis y resolucién de respuesta a las
solicitudes de informacién que realicen los ciudadanos, asi como las acciones de proteccion
de datos personales;

e Dar seguimiento y contestacidn a la interposicion de recursos de revisidn, quejas y denuncias,
relacionados con el ejercicio de la Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

e Turnar las solicitudes de informacidon a las Dependencias del H. Ayuntamiento que
correspondan vy vigilar el cumplimiento de éstas;

e Colaborar

e Acordar con su superior jerdrquico el establecimiento de politicas para facilitar la obtencidn
de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

‘confidencial o de carécter reservado, de darse el caso entrar en el estudio y analisis para su

clasificacion; ?//{

—_—

e \Verificar que la informacién que remitan las Dependencias no cuente con informacién 1
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Elaborar y proponer al Coordinador los proyectos de informes al ITAIP;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de
transparencia, realice el Instituto y demas autoridades competentes;

Informar al Coordinador sobre aquellos casos de omisién en la atencion de solicitudes
generadas a las Dependencias para que se proceda a dar vista al Organo Interno de Control
de este Sujeto Obligado;

Presentar proyecto de respuesta y atencién a su superior jerarquico sobre los recursos de
revision y denuncias interpuestas a la COTAIP;

Analizar y dar seguimiento a las resoluciones del Comité de Transparencia;

Atender las solicitudes de derecho de acceso, rectificacién, cancelacion, oposiciéon o
portabilidad (ARCOP)

Proponer a su superior jerarquico la propuesta de armonizacion y actualizacion de los
reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos para el adecuado desarrollo de
las funciones de la COTAIP;

Verificar que todas las areas del Ayuntamiento en el desarrollo de sus actividades generen la
publicacién y difusidn del aviso de privacidad, respecto al manejo de la informacién de los
datos personales;

Dar trdmite y atencion a los recursos interpuestos por los particulares que se presenten ante
el Organo Garante del Estado;

Fungir como drgano de consulta y asesoramiento en materia de Acceso a la Informacion
Pdblica, Proteccion de Datos Personales y Gobierno Abierto, para las Dependencias de este
Sujeto Obligado;

Vincularse con el Departamento de Estadistica e Informatica para la correcta integracién de
los expedientes de solicitudes y sus resguardos;

Orientar a los Enlaces de Transparencia en el proceso de clasificacién de informacion
reservada en los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables;

Proponer al Coordinador las acciones y procedimientos para la seguridad de la informacion y
la proteccion de datos personales;

Coordinar las acciones con los Enlaces de Transparencia con respecto a la recopilacion,
tratamiento y resguardo de los datos personales sensibles, que como resultado de los
procesos propios de sus dreas se realicen, para garantizar a las personas que interactian con
el Gobierno Municipal.

Las demds funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia

LA
st
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Departamento de Atencidn al Publico:

e Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;

e Auxiliar, asesorar y orientar a los peticionarios en la elaboracion de las solicitudes de acceso
a la informacién, derecho ARCOP, en los casos que asi lo requieran;

e Gestionar y supervisar las actividades que se realicen a través del Mddulo de Atencidn
Ciudadana, prestando apoyo y todo tipo de asistencia a los usuarios que requieran
informacion de manera directa;

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo;

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de su area;

e Monitorear y vincularse con el area de informatica cotidianamente sobre el funcionamiento
optimo del mobiliario y equipo de computo del Médulo de atencidn ciudadana;

e Implementary administrar el Buzén de quejas y sugerencias en la COTAIP;

e Generar mecanismos por medio del cual se dé seguimiento respecto a la atencion vy
satisfaccion de usuarios;

e Las demads funciones que le encomiende la Coordinacidon de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

Departamento de Estadistica e Informatica:

e Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su departamento,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia;

e Elaborar y tramitar los informes estadisticos mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
relacionados con la COTAIP requeridos por las Dependencias del Sujeto Obligado, asi como
por el Organo Garante ITAIP;

e Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacion, a través de los medios y
herramientas informaticos que permitan dar seguridad a las bases de datos y a los procesos
de la Coordinacion;

e Disefiar un mecanismo de control y seguimiento permanente que permita brindar la atencion
a las solicitudes de informacién dentro de los plazos establecidos en la Ley;

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho

de los asuntos del area; /%(
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Generar los Hipervinculos solicitados por las Dependencias del Ayuntamiento del Municipio
de Centro, para la publicacién de obligaciones de Transparencia e informacion en general
requeridas por las disposiciones legales y normativas de la materia;

Informar a las Dependencias del Ayuntamiento sobre las respuestas de atencién brindadas a
las solicitudes relacionadas con la generacién de hipervinculos y publicacidén de Obligaciones;
Verificar la debida publicacién de los acuerdos, sus anexos, asf como los estrados electrénicos
por medio de los cuales se brinda atencidn a las solicitudes de informacion, a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Vincularse con el area Juridica de la COTAIP para la integracion adecuada de los expedientes
de solicitud de informacidn y su remisién para resguardo;

Supervisar que las Dependencias de este Sujeto Obligado cumplan con la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia e informacién de interés general en el Portal del Ayuntamiento
del Municipio de Centro, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia dentro de los
Plazos establecidos en la ley, e informar a su superior jerarquico sobre los incumplimientos
y/o omisiones identificadas.

Llevar el registro de actualizacién diaria el control de la atencion brindada a las solicitudes de
acceso a la informacién, asi como las denuncias ciudadanas presentadas por particulares;
Realizar las notificaciones al 4rea de Informética del Organo Garante (ITAIP) sobre las
inconsistencias y fallas técnicas de la PNT;

Llevar la estadistica de solicitudes de Informacidn y Derechos ARCOP;

Realizar permanentemente el seguimiento a la Plataforma Nacional de Transparencia, para la
recepcion y despacho de las solicitudes de acceso a la informacién, generando la caratula del
expediente y turnarlo al area juridica para su atencion;

Proponer al Coordinador de la COTAIP los mecanismos para eficientar los procesos, acciones
y el desempefio de las Dependencias y Entidades en el cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia;

Informar mensualmente al Coordinador de la COTAIP sobre el despacho de los asuntos de su
area y de los delegados por su superior jerarquico;

Coordinar y vigilar que los Enlaces de Transparencia, publiguen y actualicen la informacién de
las obligaciones de transparencia e informacién de las obligaciones de transparencia e
informacion en general en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los términos y plazos
establecidos por la ley;

Vincularse y coordinarse con el Departamento Juridico, para el seguimienta y actualizacién
de los indices de los documentos clasificados como reservados en los términos y plazos

0

establecidos en la Ley y en los Lineamientos Generales en materia de clasificacidn %

desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones ptblicas;

Suscribir los documentos derivados del ejercicio de sus atribuciones y funciones y de aquelios {

que por delegacidn le confiera su superior inmediato;
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e Llevar el registro de las acciones y mecanismos implementados en materia de Gobierno
Abierto;

e Planeary coordinar con la instancia correspondiente la actualizacién del sitio web de Datos
Abiertos del Gobierno Municipal.

e Monitorear Que La Informacién Publicada Por Las Dependencias En El Portal De Gobierno
Abierto Cumpla Con Las Caracteristicas De Datos Abiertos Conforme A La Normatividad
Aplicable;

e Las Demas Funciones Que Le Encomiende La Coordinacion De Transparencia Y Acceso A La
Informacion Publica.

Departamento de Difusion:

e Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;

e Elaborar programas de capacitacion, actualizacion y vinculacién, relacionados con el ejercicio
de la transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica, el derecho a saber,
derechos ARCOP, dirigidos a los servidores publicos del Ayuntamiento de Centro y de manera
especial a los Enlaces de Transparencia;

e Llevar un registro de servidores publicos capacitados por la COTAIP y por el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

e Promover en el ambito municipal la difusién de la cultura de la transparencia, la rendicién de
cuentas, el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales,
evaluacion al portal de transparencia, asi como el intercambio de informacion y tecnologia
institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas y contribuyan al
fortalecimiento de sus tareas sustantivas,

e Atender los requerimientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales;

e Generar boletines informativos de las acciones y programas de la COTAIP,

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de la Coordinacion y los relacionados con su area;

e Promover la informacion proactiva y ejercicio de Gobierno Abierto en las Dependencias del
Sujeto Obligado;

® Proponer a su superior jerarquico el Plan Anual de Capacitacion;

A =
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e Asesorary orientar a las dependencias del Ayuntamiento de Centro sobre el procedimiento a
seguir respecto al otorgamiento de consentimiento de publicacidon por parte de particulares;

e Fungir como enlace de la COTAIP ante la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria;

e Qperar las acciones contenidas en el catdlogo de mejora regulatoria en el apartado
correspondiente a la COTAIP;

e Acordar con su superior jerdrquico, las acciones y su seguimiento relacionadas con la Mejora
Regulatoria;

e Las demas funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.
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XIll. PERFIL DEL PUESTO

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Area de Adscripcion: Coordinaciéon de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Reporta a: B Presidencia Municipal

Supervisa a: Jefaturas de Departamentos Juridico; de Difusion;
Estadistica e Informatica; Atencién al Publico.

Interacciones Internas

Con: Para:

Todas las Dependencias Administrativas El despacho de los asuntos de la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Municipio de Centro.
El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,

69, 77, 85, 86 y 87 del Reglamento de la Administracién
Publica del Municipio de Centro, 4,5, 6, 7, 8, 12,13, 14,
19, 20, 21,23, 24, 25, 26, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

Interacciones Externas

Con: Para:

del H. Ayuntamiento.

Instituto Tabasquefio de Transparencia y El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,
Acceso a la Informacién Publica del Estado 69, 77, 85, 86y 87 del Reglamento de la Administracién

de Tabasco. Publica del Municipio de Centro, 4,5, 6, 7, 8, 12,13, 14,

19, 20, 21, 23, 24, 25, 26,47, 48, 49, 50, 51, 52, 76, 77,

78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion

Aegs il Gliliayish. vERToReaEish - Oa Publica del Estado de Tabasco; 1,2, 3,4,6,7,8, 9, 10,&

Datos Personales.
ﬂ’

Instituto Nacional de Transparencia,
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Archivo General del Estado de Tabasco

Tabasco.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

_“": RN
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11,12, 13, 14, 15, 16 Ley de Archivos para el Estado de

Descripcion Genérica

Brindar atencion a las solicitudes de informacion publica requeridas a este Sujeto Obligado H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Centro, Tabasco, en términos de las disposiciones
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, Legislaciones y lineamientos Nacional, Estatal en
materia de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales,
Derechos ARCOP, de Archivo, Reglamentos de la Administracién Publica del municipio de Centro,
de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Municipio de Centro, Tabasco.

Descripcion Especifica

1L

VL.

VIL.

VL.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las politicas generales de la Coordinacion y
verificar el desempefio de las funciones de las dreas dependientes de la COTAIP, en
términos de la legislacion y disposiciones normativasaplicables;

Proponer y acardar con su Superior Jerarquico o con quien éste determine, el Proyecto de
Presupuesto Operativo Anual (POA) de la COTAIP, y la ejecucién en términos del Programa
Presupuestario;

Verificar que se atiendan los requerimientos de informacién que se realicen a este Sujeto
Obligado por cualquiera de los medios establecidos por el Sistema Nacional, dentro de los
tiempos establecidos en la Ley;

Atender y supervisar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el érgano garante
ITAIP, dentro de los tiempos establecidos por la Ley;

Colaborar con el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, verificando el
cumplimiento y seguimiento de los acuerdos que se adopten en el seno de éste;

Convocar a sesion ordinarias y extraordinarias al Comité de Transparencia del H.
Ayuntamiento de Centro;

Disefiar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral del H. Ayuntamiento del Municipio
de Centro, Tabasco;

Identificar los Sistemas de Datos Personales que se encuentran en posesion de cada una de

A

L~

las areas que integran la estructura orgdnica y asi poder coordinar la elaboracion de Ins;;/ 3

Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales, generados al interior de

cada una de las dreas que conforman el H. Ayuntamiento
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Descripcion Especifica

IX. Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de
transparencia, rendicion de cuentas y proteccién de datos personales, asi como difundir y
promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion en
el Municipio;

X.  Interactuar con las Dependencias del Ayuntamiento de Centro, para la atencién de las
solicitudes recepcionadas en la COTAIP y el cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia establecidas en la Ley

Xl.  Promover capacitaciones y actualizaciones para los integrantes de la COTAIP y de los

servidores publicos del Sujeto Obligado.

Xil.  Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la COTAIP;

Xll.  Vigilar que se cumplan los criterios legales y normativos relacionados con el Acceso a la
Informacién Publica y el Tratamiento de Datos Personales;

XIv.  Supervisar la adecuada implementacion del Sistema Institucional de Archivo de este Sujeto
Obligado.

111.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en derecho.

Experiencia: v" Minima de 1 afio.

Conocimientos: v Derecho y Administracién Publica.

Aptitud para Ocupar el v' Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo
Puesto: en equipo, disciplina y relaciones humanas.
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I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de Departamento Juridico.

Area de Adscripcion: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Reporta a: Coordinaciéon de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Supervisa a: Notificadores y Auxiliares

Interacciones Internas

Con: Para:

Todas las Dependencias Administrativas El despacho de los asuntos de la Coordinacién de
del H. Ayuntamiento. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
' Municipio de Centro.

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,
69, y 86 del Reglamento de la Administracion Publica
del Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19,
20, 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49, 50,51, 52,76,77 y
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica del Estado de Tabasco.

Interacciones Externas

Con: S Para:

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,

Instituto Tabasquefio de Transparencia y 69 y 86 del Reglamento de la Administracién Piblica

Acceso a la Informacién Publica del Estado  del Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19,
de Tabasco. ' 20, 21, 23, 245, 25, 26, 47, 48, 49, 50,51, 52,76, 77 y
78 de la Ley de Transparencia y Acceso a la !
Informacidn Publica del Estado de Tabasco. “&}
Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso a la Infermacién y Proteccion de ’/%L
Datos Personales.



23 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

114

LHIDOS 4
S

SN,
oS _t% ‘bEN I R‘u Manual de Organizacidn

Coordinacién de Transparencia y
2021-2024 Acceso a la Informacién Publica

@ HONESTIDAD Y RESULTADOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Interpretar y evaluar el cumplimiento de la ley de la materia y su reglamento municipal.

Descripcion Especifica

I

V.

VI.
VIL.

VIIIL

IX.

Xl.

Xl
XM,

XIV.

Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,

conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;
Recopilar y concentrar el marco juridico relacionados con el ejercicio de la COTAIP;
Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos generados por su

area y las Actas del Comité de Transparencia;

Turnar y supervisar los tiempos y congruencia de las respuestas a las solicitudes de acceso
a la informacién gue proporcionen las Dependencias del Ayuntamiento de Centro;
Verificar que las Dependencias del Ayuntamiento de Centro cumplan con la elaboracién
semestralmente del “indice de Reserva”, que deberd contener entre otras: el drea que
generd la informacion, la fecha de clasificacién, su fundamento, el plazo de reserva y en su
caso, las partes de los documentos que se reservan; en ningln caso el indice sera
considerado como informacion reservada;

Presentar a la Coordinacion, los proyectos de estudio, analisis y resolucion de respuesta a
las solicitudes de informacion que realicen los ciudadanos, asi como las acciones de
proteccién de datos personales;

Dar seguimiento vy contestacién a la interposicion de recursos de revisién, quejas y
denuncias, relacionados con el ejercicio de la Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica;

Verificar que la informacién que remitan las Dependencias ho cuente con informacion
confidencial y de darse el caso entrar en el estudio y anélisis para su clasificacion;

Elaborary proponer al Coordinador los proyectos de informes al ITAIP;
Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia

de transparencia, realice el Instituto y demas autoridades competentes;

Presentar proyecto de respuesta y atencién a su superior jerarquico sobre los recursos de
revision, quejas y denuncias interpuestos a la COTAIP;

Analizar y dar seguimiento a las resoluciones del Comité de Transparencia;

Proponer a su superior jerarquico la propuesta de armonizacién y actualizacion de los
reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos para el adecuado desarrollo
de las funciones de la COTAIP;

Verificar que todas las areas del Ayuntamiento en el desarrollo de sus actividadi%n’_

{
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la publicacién y difusién de los avisos de privacidad respecto al manejo de la informacion
de los datos personales;

XV.  Dar tramite y atencién a los recursos interpuestos por los particulares que se presenten
ante el Organo Garante del Estado;

xvl.  Fungir como érgano de consulta y asesoramiento en materia Acceso a la Informacion
Publica y Gobierno Abierto, para las Dependencias de este Sujeto Obligado;

11l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
v' Licenciatura en Derecho
¥" Minima de 2 afos.
v" Derecho, Administracién Publica.

v Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en
equipo, disciplina y relaciones humanas.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Atencion al Pblico

Area de Adscripcién: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Reporta a: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Supervisa a: - _ Ninguno

Interacciones Internas

Con: Para:

Todas las Dependencias Administrativas El despacho de los asuntos de la Coordinacién de

del H. Ayuntamiento. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro, en materia de atencién al
publico.

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,
69, 85, 86 y 87 del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13,14,
19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49,50, 51, 52, 76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Tabasco.

Interacciones Externas

Con: Para:

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,

: ' 69, 85, 86 y 87 del Reglamento de la Administracion

Instituto Tabasquefio de Transparencia ¥  ppjica del Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13,14,

Acceso a la Informacion Publica del Estado 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 76, 77,

Tabasco. 78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Instituto  Nacional de Transparencia, {*
Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

3 a4
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Promover en el ambito municipal la difusion de la cultura de la transparencia, la rendicién de
cuentas, el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de datos personales,
evaluacién al portal de transparencia, asi como el intercambio de informacién y tecnologia

institucional.

Desarrollar las acciones de Mejora Regulatoria dentro de la Coordinacion de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, para lo cual trabajard conjuntamente con la Autoridad Municipal.

Descripcion Especifica

Vil

VIl

IX.

Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;

Elaborar programas de capacitacién, actualizaciéon y vinculacién, relacionados con el
ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica, el derecho a
saber, derechos Arco, Portabilidad, Proteccién de datos personales, dirigidos a los
servidores publicos del Ayuntamiento de Centro y de manera especial a los Enlaces de
Transparencia;

Llevar un registro de servidores ptblicos capacitados por la COTAIP y por el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Promover en el dmbito municipal la difusion de la cultura de la transparencia, la rendicién
de cuentas, el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos
persanales, evaluacion al portal de transparencia, asi como el intercambio de informacidén
y tecnologia institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas y contribuyan

al fortalecimiento de sus tareas sustantivas;
Generar boletines informativos de las acciones y programas de la COTAIP;

Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de la Coordinacién y los relacionados con su drea;
Promover la informacién proactiva y ejercicio de Gobierno Abierto en las Dependencias

del Sujeto Obligado;

Proponer al Coordinador y dar seguimiento a los programas, estrategias y politicas en

“ : EN I RO Manual de Organizacion
Coordinacion de Transparencia y

materia de Gobierno Abierto; %

Fomentar la Transparencia y Accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;
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Descripcion Especifica

X.

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVII.

Xviil,

Coadyuvar con las Dependencias del Ayuntamiento para la publicacién de aviso de
privacidad;

Asesorar y orientar a las Dependencias del Ayuntamiento de Centro sobre el
procedimiento a seguir respecto al otorgamiento de Consentimiento de publicacién por
parte de particulares;

Coordinar el proceso de mejora regulatoria al interior del Sujeto Obligado, siguiendo los
planes formulados por la Autoridad Municipal;

Formular y someter a la opinién de la Autoridad Municipal el Programa Anual;

Informar de conformidad con el calendario que establezca la Autoridad Municipal, respecto
de los avances y resultados en la ejecucién del Programa Anual correspondiente;
Formular las Propuestas regulatorias y los Analisis correspondientes;

Hacer del conocimiento de la Autoridad Municipal, las actualizaciones o modificaciones aI
Catalogo Municipal en el &mbito de su competencia;

Informar al titular del Sujeto Obligado de los resultados de su gestion en materia de mejora
regulatoria cada seis meses; asistir de forma puntual a las reuniones que convoque la
Autoridad Municipal.

Colaborar con la Autoridad Municipal en la elaboracion y ejecucion de mecanismos que
permitan medir periédicamente la implementacion de la mejora regulatoria en los Sujetos
Obligados, y

Las demas que sefiale el Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Centro, otros
ordenamientos aplicables y la Autoridad Municipal.

Ill.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho y/o Administracion y/o Comunicacidn,
v" Minima de 2 afios.
¥" Derecho, Administracién Publica, Comunicacién.

v’ Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en
equipo, disciplina y relaciones humanas.

S

Coordinacion de Transparencia y

1}
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I.- Descripcidén del Puesto v _
Puesto: Jefe de Departamento de Estadistica e Informatica

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Reporta a: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Supervisa_a: Ninguno

Interacciones Internas

Con: Para‘:

Todas las Dependencias Administrativas El despacho de los asuntos de la Coordinacién de

del H. Ayuntamiento. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Centro, en materia de archivo,
estadistica e informatica.
El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68
y 69 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19, 20,
21,23, 24,25,26,47,48, 49,50, 51,52,76,77 y 78 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

Interacciones | Externas

Con: Para:

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68 y
Instituto Tabasquefio de Transparenciay ©9 del Reglamento de la Administracion Publica del
Acceso a la Informacién Publica del  Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19, 20,
Estado de Tabasco. 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49,50, 51, 52, 76, 77, 78, de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

[ 4
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Instituto Nacional de Transparencia, Publica del Estado de Tabasco.
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Ordenar y clasificar el archivo de expedientes, generar las estadisticas que se requieran y efectuar

el resguardo de la informacidn a través de medios y herramientas informaticas que den seguridad

y soporte a los procesos de la Coordinacion.

Descripcion Especifica

VI.

VII.

VL.

Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias de lamees

Elaborar y tramitar los informes estadisticos mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales relacionados con la COTAIP requeridos por las Dependencias del Sujeto
Obligado, asi como por el Organo Garante ITAIP;

Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacion, a través de los medios y
herramientas informaticos que permitan dar seguridad a las bases de datos y a los
procesos de la Coordinacion;

Disefiar un mecanismo de control y seguimiento permanente que permita brindar la
atencion a las solicitudes de informacién dentro de los plazos establecidos en la ley;
Generar los Hipervinculos solicitados por las dependencias del Ayuntamiento de Centro
para la publicacién de obligaciones de Transparencia e informaciéon en general
reqgueridas por las disposiciones legales y normativas de la materia e informar a las
dependencias sobre su atencion;

Verificara la debida publicacion de los acuerdos, sus anexos, asi como los estrados
electrénicos por medio de los cuales se brinda atencién a las solicitudes de informacién,
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o Sistema Infomex;

Supervisar que las Dependencias de este Sujeto Obligado cumplan con la publicacidn
de las Qbligaciones de Transparencia e informacion de interés general en el Portal del
Ayuntamiento de Centro, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, dentro
de los plazos establecidos en la ley, e informar a su superior jerarquico sobre Igs
incumplimientos y/o omisiones identificadas. A
Operara y administrara la Plataforma Nacional de transparencia y/o Sistema Infomex

HONESTIDAD Y RESULTADOS Coordinacion de Transparencia y
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para la recepcion y despacho de las solicitudes de acceso a la informacidn, generando
la caratula del expediente para turnarlo al drea juridica para su atencion;

IX. Coordinard vy vigilard que los Enlaces de Transparencia publiquen y actualicen la
informacion de las obligaciones de transparencia e informacion en general en la
Plataforma Nacional de Transparencia en los términos y plazos establecidos por la ley

X.  Vincular y coordinar con el Departamento Juridico, para el seguimiento y actualizacion
de los indices de los documentos clasificados como reservados, en los términos y plazos
establecidos en la Ley y en los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracién de versiones publicas;

11l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: v Licenciatura en Derecho y/o Administracién.

Exq:erifén&a? .' =t e v Minima de 2 afios.

B | i
F‘?:" i . e —I i% v Derecho, Administracion Publica e Informatica
Api]th;?aj:()ciljp;:;a_ v Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en
| PUEStO; e it e | equipo, disciplina y relaciones humanas.
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de Departamento de Difusion

Area de Adscripcién: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Reporta a: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica.

Supervisa a: - Ninguno

Interacciones Internas

Con: Para:

Todas las Dependencias Administrativas El despacho de los asuntos de la Coordinacion de

del H. Ayuntamiento. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro, en materia de difusion.
El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,
69, 85, 86 y 87 del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13,
14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 76,
77, 78 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Interacciones }Externas

Con: Para:

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68,
Instituto Tabasquefio de Transparencia y 69, 85, 86 y 87 del Reglamento de la Administracion
Acceso a la Informacién Publica del Publicadel Municipio de Centro, 4,5,6,7,8,12,13,14,
Estado de Tabasco. 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Tabasco.

-

Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

A

e
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Prestar todo tipo de apoyo a la ciudadania que requiera informacién de manera personal, asi como,
gestionar la informacion publica de oficio y su correcta publicacion en el portal de Transparencia
del H. Ayuntamiento.

Descripcion Especifica

1. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a los Reglamentos y Leyes aplicables;

Il.  Auxiliar, asesorar y orientar a los peticionarios en la elaboracién de las solicitudes de acceso
a la informacién, derecho ARCOP, en los casos que asi lorequieran;

. Gestionar y supervisar las actividades que se realicen a través del Modulo de Atencion
Ciudadana, prestando apoyo y todo tipo de asistencia a los usuarios que requieran
informacion de manera directa;

Iv.  Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo;

V.  Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de su area;
VI.  Monitorear y vincularse con el drea de informética cotidianamente sobre el

funcionamiento 6ptimo del mobiliario y equipo de cémputo del Médulo de atencidn
ciudadana;
Vil.  Generar mecanismos por medio del cual se dé seguimiento respecto a la atencion y

satisfaccion de usuarios;

I.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho y/o Administracién y/o Comunicacion.

'Exp"E‘ﬁ_iéin. a: R v" Minima de 2 afios. U&\

Conocimientos: . v Derecho, Administracién Pblica, Comunicacién. ‘%&
’ 4

{ a Ocup v’ Liderazgo, Manejo de Recursos Humanos y materiales, trabajo
| Puesto: ' en equipo, disciplina y relaciones humanas.
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