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INTRODUCCION

Uno de los intereses fundamentales de este Gobierno Municipal esta orientado a
gestionar las necesidades mas apremiantes de sus comunidades, las cuales
requieren de respuestas inmediatas, claras, transparentes y de manera
contundente; ya que las demandas ciudadanas reflejan el contacto directo con
este Gobierno. Ante ello, el Presidente Municipal comprometido con estas
demandas sociales, instruyé la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, para que en uso de sus facultades, se formulen los
programas de desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial Municipal, vigilando el
cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia de
construccién y desarrollo urbano, y algo muy importante, es el de realizar todas las
obras requeridas para la prestacion de los servicios publicos requeridos por la
Ciudadania Cardenense, tal es el caso de la prestacién del servicio de limpia en
sus etapas de barrido, recoleccién y traslado de los residuos sélidos a los sitios de
destinos autorizados, todo como lo establece la “Ley Organica de los Municipios

del Estado de Tabasco” en su articulo 84 fracciones de la | a la XXIX.
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OsJeTivo DEL MANUAL

Este Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos tiene por objeto
proporcionar a las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento y ciudadania en
general, la informacién necesaria que facilite la identificacion de los objetivos,
atribuciones y forma de organizacién de la Direccién de Obras, Ordenamiento
territorial y Servicios Municipales desde su Director, Subdireccién, Departamentos
y diversas areas, permitiendo con esto que Ioé funcionarios reconozcan con mayor
facilidad sus atribuciones y responsabilidades a fin de lograr una mejoria en su

actuacion para brindar servicio eficiente.
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ANTECEDENTES HisToRICOS

La Camara de Diputados del H. Congreso del Estado de Tabasco emitié la “Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco”, para normar las actuaciones,
facultades, derechos y obligaciones de los H. Ayuntamientos del Estado de
Tabasco, dentro de ellas Ias relacionadas a la atencién de los asuntos que estaran
a cargo de la Direccibn de Obras, Ordenamiento Territoriales y Servicios
Municipales, los cuales estdn mencionados en su articulo 84, en sus fracciones de

lalala XXIX.

Asi mismo, toma principal atencién que dentro de los asuntos se encuentra la de
proponer los programas de obra publica y servicios relacionados con la misma, de
tal manera que siempre se tome en cuenta la demanda de servicios de la
Ciudadania de los Cardenenses, la cual es el objetivo principal de esta

Administracion 2018-2021 de este H. Ayuntamiento Constitucional.
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. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

. Ley Organica del Poder Ejecutivo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de

Tabasco.
. Ley Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Prblica

del Estado de Tabasco.

. Lineamientos Generales para la Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Tabasco.

. Lineamientos para la presentacién de los informes que deben de rendir los

sujetos obligados.
. Manual de Organizacion y descripcién de puestos de la Direccién de

Obras, Ordenamiento territorial y Servicios Municipales.

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Estatal y

Federal.
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ATRIBUCIONES ™

Ley OraaNica De Los Municirios DeL Estapo De Tasasco

Articulo 84. A la Direcciéon de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Reformada P.O. 6918 Spto. 24-dic-08

I. Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial municipal y las politicas de creacion y administracion de
reservas territoriales, a fin de someterlos a la aprobacion del
Ayuntamiento;

Reformada P.O. 6918 Spto. 24-dic-08

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

Adicionada P.O. 7172 Spto. G 01-Junio-11

Reformada P.O. 6918 Spto. 24-dic-08

Derogada P.O. 6901 Spto. J 25-0ct-2008

lll. Proponer al Presidente Municipal, en concurrencia con la
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, para su
analisis y la aprobaciéon, en su caso, por parte del Cabildo, de la
creacion de las zonas de reserva ecolégica; expidiéndose los
reglamentos correspondientes. Asimismo intervenir conforme las
atribuciones en la materia de su competencia, al cumplimiento y
ejecucion de los Programas Nacionales y Estatales de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano;
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Reformada P.O. 6918 Spto. 24-dic-08 Jﬁ WL

IV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y crltérlos para
la regularizacion y rehabilitacion de los asentamlentos *humanos
irregulares, promoviendo, en su caso, la colaboracién de los
habitantes para su aplicacion y llevar el registro, control y vigilancia
del uso del suelo de los predios que se encuentren considerados en
las areas de los programas de desarrolio urbano y ordenamiento
territorial;informacién que debera proporcionar al notario publico o al
particular que lo requiera previa solicitud;

Reformada P.O. 6918 Spto. 24-dic-08

V. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones
reglamentarias en materia de construccion y desarrollo urbanos, asi
como proponer al Presidente Municipal la celebracién de los
convenios con el Ejecutivo del Estado, que sobre la politica de
ordenamiento sustentable del territorio, sefiala el articulo 11 de la
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco;

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

Reformada P.0O. 6918 Spto. 24-dic-08

VIl. Participar en la realizacion de los programas de wwenda y
urbanizacién y en la promocién, creaciéon y admmlstracmn de
reservas territoriales municipales;

Reformado P.O. 6901 Spto. J 25-oct-2008

VIIl. Participar coordinadamente con la Direccion de Proteccién
Ambiental y Desarrollo Sustentable, en la formulacion y operacion de
los planes, programas especificos y servicios publicos, para las obras
de abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje y
alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo
a los convenios que se firmen con el gobierno estatal;

IX. Participar en la planeacién y elaborar el Programa de Obras
Pablicas del Municipio, formulando los estudios, proyectos y
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X. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley
en la materia, o a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en
parte, por acuerdo del presidente municipal, la construccion de obras
urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperacion con
el Estado, o los particulares y que no se encomienden expresamente
a otras dependencias;

XI. Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotaciéon o
aprovechamiento de los bienes inmuebles del Municipio;

XIll. Ejercer la posesiéon del Municipio sobre sus bienes inmuebles y
administrarlos en los términos de la ley y los reglamentos, siempre
que no sean encomendados expresamente a otras dependencias o
entes publicos; XIil. Elaborar y mantener al corriente el avalio de los
bienes inmuebles del Municipio y reunir, revisar y determinar las
normas y procedimientos para realizarlos;

XIV. Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la
numeracion de las casas del Municipio;

Derogada P.0. 6901 Spto. J 25-0ct-2008
XV. Se deroga;

XVI. En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion
de los servicios publicos enumerados en esta Ley; XVIl. Planear,
elaborar y ejecutar el programa de conservacion, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras puablicas en general
dependientes del Ayuntamiento;

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

Adicionada P.O. 7172 Spto. G 01-Junio-11
Derogada P.O. 6901 Spto. J 25-oct-2008
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XIX. Prestar el servicio publico de limpia eh sus etapas dé barrido,
recoleccion, y traslado a los sitios de destinos autorlzados, de los
residuos sélidos urbanos, que se generen en los, ¢entros de poblacion
que se ubiquen dentro de la jurisdiccidon territorial municipal. Para
estos efectos, se consideraran como residuos sélidos urbanos, los
generados en las casas habitacion, que resultan de Ia eliminacion de
los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques;
asi como los residuos que provienen de cualquier otra actividad
dentro de establecimientos o en la via publica que generen residuos
con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de
las vias y lugares publicos;

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

XXI. Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

XXIl. Administrar los panteones que requieran los centros de
poblacion; XXIil. Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de
los animales se haga en condiciones higiénicas y cumplan los
requisitos necesarios para su consumo;

Derogada P.O. 7172 Spto. G 01-Junio-11
XXI1V. Se deroga

Reformado P.0O. 6901 Spto. J 25-0ct-2008

XXV. Coordinarse con la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, con el objeto de establecer los criterios
ambientales que deban observarse en las obras urbanas y rurales, asi
como para los tramites de evaluacion de impacto ambiental, ante las
instancias correspondientes;

Reformado P.0. 6901 Spto. J 25-0ct-2008
XXVI. Trabajar de manera conjunta con la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable y demas dependencias
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municipales, en la supervision y vigilancia de las obras‘igue se
realicen en el territorio municipal, que tengan relacién con el manejo,
tratamiento y reciclaje de residuos doméstices e Liﬁ‘d'ustriales,
restauraciéon de sitios contaminados y descargas de aguas
industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e
instituciones involucradas y dar seguimiento de acuerdo al ambito de
su competencia;

Reformada P.0. 6901 Spto. J 25-0ct-2008

XXVII. Colaborar con la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, asi como las autoridades federales y
estatales, en las obras de proteccion y preservacion de los recursos
de fauna y flora silvestre del municipio, con el objeto de conservar los

recursos naturales;

Reformada P.0. 6901 Spto. J 25-0ct-2008
XXVIlH. En coordinaciéon con la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, elaborar el Programa de Desarrollo Urbano
Municipal, estableciendo las medidas necesarias para evitar
afectaciones a los elementos naturales; y

Adicionada P.O. 6901 Spto. J 25-0ct-2008
XXIX. Las demas que le atribuyan expresamente las Ileyes,
reglamentos y las que le encomiende directamente el Ayuntamiento o

el presidente municipal.
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MisioN

Ejecutar la Politica en materia de Construccién y Servicios Publicos del H.
Ayuntamiento de Cardenas, programando, evaluando y vigilando tanto los
procesos constructivos y de servicios pablicos, como el ejercicio del gasto publico.
Actualizando permanentemente la relacion de obras y servicios solicitados por la
ciudadania, asi como también relacionando las obras y servicios entregados por el
H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas al Municipio demandante de obras y

servicios publicos.
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Ser una Direccién eficiente que logre a través de Leyes y Procedimientos

modernos generar numero de proyectos constructivos y de servicios publicos en

apego al cumplimiento del “Plan Municipal de Desarrollo”, asi como, brindar la

mayor atencién con responsabilidad a la demanda ciudadana que requiere de

dichos proyectos y servicios.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES,

ADMINISTRACION 2018-2021

-Manual de organizacién de la Direccion de Obras piblicas
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OBJETIVO

El' presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales del H. Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.

-Manual de organizacion de la Direccidon de Obras publicas
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE
OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

i
Director
i
Subdirector de . . . L
2 . Subdirector Operativo i Subdirector Técnico
Servicios Publicos
Municipales

-Manual de organizacion de la Direccién de Obras publicas
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Director

Ubicacion; Centro Administrativo
Objetivo: Ejecutar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y vigilar
la correcta prestacion de los servicios publicos municipales y todo lo que le
confiere la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

a la Direccibn de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales le

corresponde el despacho de los siguientes asuntos

Formular los programas de desarrollo urbano municipal y las politicas de
territoriales, a fin de someterlos

creacibny administracién de reservas

a la aprobacion del Ayuntamiento;
e Conducir, controlar y vigilar la utilizacion
del suelo en la jurisdiccion municipal, e intervenir en los tramites
para regularizar la tenencia de la tierra urbana;
zonas de

de las

al presidente municipal la creacién

Proponer
reserva ecoldgicas y la expedicion de los reglamentos correspondientes
criterios

el cumplimientodelas normas vy
asentamientos humanos

e Proponer y vigilar
para la regularizaciény rehabilitacién de los
promoviendo, en su caso, la colaboracién de los habitantes

_ irregulares,
para su aplicacion;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en

. Vi
materia de construccién y desarrollo urbanos
reguladores

el cumplimiento de los  planos

e Elaborar y vigilar
del crecimiento urbano municipal

-Manual de organizacidn de la Direccién de Obras publicas
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5

Participar en la realizacién de los programas de vivienda y urbanizacion;

NAL

Participar en la formulacién y operacién de los planes, programas
especificos y servicios publicos, para el abastecimiento y tratamiento de
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamientoy disposicion de sus
aguas residuales, de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo
a los convenios respectivos, que se firmen con el gobierno Estatal;

Participar en la planeaciény elaborar el Programa de Obras Publicas
del Municipio, formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las
mismas, excepto las encomendadas expresamente a otras dependencias
o entes creados legalmente para ello;

Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de laley en
la materia, oatravés de terceros y vigilar en sucaso, en todooen
parte, por  acuerdo del presidente municipal, la construccién de obras
urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperaciéon con
el Estado, o los particulares y que no se
encomienden expresamente a otras dependencias;

Proyectar las normas relativas para el mejor
uso, explotacién o aprovechamiento de los bienes inmuebles
del Municipio; .

Ejercer laposesion del Municipio sobre sus  bienes inmuebles vy
administrarlos en los términos de la ley y los reglamentos, siempre que no
sean encomendados expresamente a otras dependencias o entes publicos;

Elaborar y mantener al corriente el avalio de los bienes inmuebles
del Municipio y reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos
para realizarlos;

Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracion de las
casas del Municipio;

-Manual de organizacién de la Direccién de Obras ptblicas
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES""

AVl
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Realizar las acciones necesarias parapreservar y  proteger
el equilibrio ecolégico en el Municipio;

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

servicios publicos enumerados en esta Ley;

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

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

Prestar los servicios de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento vy

disposicion final de residuos y almacenamiento de la basura;

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

Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

Administrar los panteones que requieran los centros de poblacién;
Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de los animales
se haga en condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios
para su consumo;

Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles,

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

Establecer los criterios y lineamientos para el tramite de manifestacion de
impacto ambiental, en la esfera de sus atribuciones;

-Manual de organizacién de la Direccién de Obras ptiblicas
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

i NAL

» Colaborar, en congruencia con sus étri_bucionesp con las areas
municipales, sobre comunicaciones, asentamientos’y" obras publicas
para regulacion y supervisar los programas y actividades que se realicen
parala construccion, conservacion, mantenimiento y operacién de las
instalaciones y servicios para el manejo, tratamiento y el reciclamiento de
desechos  soélidos, residuos industriales, restauracién de sitios
contaminados y toxicos y aguas residuales, considerando Ilas
responsabilidades de las areas de
la  administracién municipal involucradas; XXVIl. Colaborar con las
autoridades federales y estatales, en la protecciony preservacion de los
recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo con

lo que establezca la legislacion aplicable; y

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las

gue le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

-

S—;

-Manual de organizacién de la Direccién de Obras publicas
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD" "

¢ Subdirector de Servicios Publicos Municipales.

e Subdirector Operativo.

e Subdirector Técnico.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBDIRECCION NORMATIVA, DE LA DIRECCION
DE OBRAS ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

ADMINISTRACION 2018-2021
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OBJETIVO ,

El presente manual permite conocer la estructura organlca asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad
administrativa de la Subdireccién Técnica de la Direccion de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales del H. Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.

-Manual de organizacion de la Subdireccién Técnica
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SUBDIRECCION

TECNICA

Subdirector Técnico

R T ar

Coordinador Desarrollo
Social

Coordinador Técnico

-Manual de organizacion de la Subdireccién Técnica
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Puesto: Subdirector Técnico

Ubicacion: Centro Administrativo, calle Emesto Aguirre Colorado s/n, Colonia
Pueblo Nuevo, Cardenas, Tabasco.

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

De acuerdo con la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 84,
al Presidente Municipal le corresponde el despacho de los siguientes asuntos;

Apoya al Director organizando, supervisando y dirigiendo a las diversas
coordinaciones y los departamentos vinculados directamente.

Elabora fichas y notas técnicas para la gestion de recursos federales

Gestiona diferentes asuntos con las dependencias correspondientes,
CONAGUA, BIENESTAR, SEDESO, SERNAPAM, PETROFAC, PACMA.

Seguimiento de las plataformas de las diferentes dependencias
correspondientes. :

Elabora reportes de las diferentes actividades que realiza.

Atiende a los delegados y diferentes personas, recabando las peticiones y
necesidades que se le plantean con relacion a los servicios publicos de las
comunidades.

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

-Manual de organizacidn de la Subdireccidn Técnica
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD e on-

e Coordinador Técnico.

e Coordinador de Desarrollo Social.

-Manual de organizacion de la Subdireccién Técnica
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
(RAMO 33) ADMINISTRACION 2018-2021

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
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F N J
OBJETIVO e

El presente manual permite proporcionar a la ciudadania y servidores publicos
municipales, los elementos normativos, administrativos, financieros y operativos,
para la asignacién, manejo, control y fiscalizacion de los recursos del Ramo 33, en

su vertiente municipal, con la finalidad de dar a conocer las funciones que le
fueron conferidas.

-Manual de organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA

COORDINACION DE DESARROLLO" SOCIAL
(RAMO 33)

] Coordinador

S —

A rame

prs—

Secretaria

Jefe de Departamento

i Organizacién social §
= 4 e s s T
Asistente Técnico !
i H - - B
-~ Auxiliar de Computo T
: ¢
]

i

Auxiliar de Computo ‘

i Promotores :
Auxiliar i
%

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
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DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES

Puesto: Coordinador de Desarrollo Social

“HACIER HSTORIAY

Ubicacion: Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33).

Objetivo: Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva
orientada por valores de convivencia social, de responsabilidad compartida, de
equidad de género y de solidaridad e igualdad de oportunidades: por medio de la
vinculacién responsable y transparente de prioridades, estrategias y recursos a
través de la Planeacion, Coordinacion, Direccidn y evaluacién de los programas y
proyectos en materia de Desarrollo Social, infraestructura para el Desarrollo,
Educacion, Cultura, Deporte con el fin de mejorar la calidad de vida de la
poblacién mas desprotegida del Municipio de Cardenas.

Funciones

e Atender y orientar a los ciudadanos de las diversas localidades del
municipio sobre el manejo y uso de los recursos del Ramo General 33
aplicados en los diversos programas que contemplan los Lineamientos
generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social y en apego a la Ley de Coordinacién Fiscal;

* Vigilar el proceso de comités comunitarios para eleccién de Representantes

del Ramo 33 y priorizacion de obras, asi como la Integracion de los Comité

} de Obras de cada uno de los proyectos validados por el Consejo de
/ Desarrollo Municipal (CDM);

/ * Organizar los eventos de Asamblea de Consejo de Desarrollo Municipal
{ (CDM) de validacion de las obras del Ramo General 33, Fondo Il

e En Coordinacién con la direccion de programacion, Obras Publicas, la
Contraloria; la Coordinacion sera Enlace, para que se conduzca y evalue la
Planeacion y Ejecucion de Obras y acciones y promoviendo y organizando
la participacién ciudadana en los Programas del Ramo General 33 que
eleven el nivel de vida de nuestros ciudadanos atendiendo primordialmente

-Manual de organizacion de la Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33) «
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a los sectores de la poblaciéon en pobreza éxtrema, localidac_fges con alto o
muy alto nivel de rezago social conforme a'lo previsto en la Ley General de
Desarrollo Social, y en las zonas de atencion prioritaria. (ZAP), localidades
contempladas en poligonos con claves de AGEB'’S (Areas Geoestadisticas
Bésicas urbanas), en colonia populares y comunidades rurales de nuestro

municipio;

e Enfocar los esfuerzos de esta Coordinacion, para que los lieguen al mayor
numero de beneficiarios de este Municipio, y que estos sean aprovechados
por personas que en realidad si lo necesiten;

¢ En accion conjunta con los organismos de agua potable y obras publicas
para la rehabilitacién y mejoramiento de los servicios de agua potable y
drenaje y los otros servicios de Desarrollo Social Comunitario;

e Gestionar con otras instancias de la administracion puablica municipal la
coordinacion de las acciones necesarias para la ejecucion de los proyectos
de los programas federales y estatales de desarrollo social;

o Autorizar los manuales de organizacion y de procedimientos de todas las
areas adscritas a la coordinacién de desarrollo social, asi como también
aquellas disposiciones administrativas que senalen otros Ordenam|entos
Legales y Administrativos Aplicables;

e Aprobar los proyectos y acciones a realizar en cada uno de los programas
que realicen las areas adscritas a la direccion y supervisar la ejecucion de
cada una de ellas, asi como también informar al Presidente municipal
sobre sus avances y proponer a su consideracion aquellos que resuiten
estratégicos para el gobierno municipal en su conjunto;

» Realizar Supervision fisica y verificacioén de las obras del Ramo General 33
Fondo [ll, que se encuentran en procesos de ejecucion en las diversas
localidades del municipio;

-Manual de organizacion de la Coordinacidn de Desarrollo Social (Ramo 33)
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Secretaria

» Asistente Técnico

e Auxiliar de computo

e Auxiliar

o Jefe de Departamento de Organizacién Social

¢ Promotores

—

-Manual de organizacién de la Coordinacidn de Desarrollo Social (Ramo 33)



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

440

‘\ :\‘\\1()\' 'l//'

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUC!ONAL

e N CARDENAS, TABASCO
A”%(Q‘(‘?:C:E%}}fa’% . g it
RIEE O 2018 — 2021 _ . Ea!'rdenas
*‘”””ﬁ“é"%’l&%}?}‘il?&"‘t‘,“ooRDINACION DE DESARROLLO SOCII—'\L'V :RAMO 33) avumamento 2016 - 2021
Haciendo Historia
. Q e T H\ {_
Puesto: Secretaria )
Ubicacioén. Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33) AL
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Social ]

“HAC OF

Descripcion de Funciones

Atender a los ciudadanos de las comunidades;

Recepcionar la Demanda ciudadana;

Recabar lista de asistencia del personal de oficina;

Orientar a los ciudadanos del campo;

Recopilar las actividades diarias del personal de oficina;
Elaborar oficios y enviar a las diversas areas del Ayuntamiento
Integrar archivos de oficios enviados y recibidos

Puesto: Asistente Técnico

Ubicacion. Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Social

Descripcion de Funciones

Contribuir y aportar sugerencias en el manejo y operacion de la Coordinacion del
Ramo 33, (al Coordinador y al Jefe de Departamento de Organizacion Social).

Desarrollar Actividades administrativas de la Coordinacién;
Atender todo tipo de Solventacién referente a los Programas del Ramo 33;
Elaborar requisiciones de papeleria y servicios.

Encargado de la logistica de los eventos del Consejo de Desarrollo Municipal
(CDM) de validacién de proyectos del Ramo 33;

Elaborar Informe mensual de Actividades de la Coordinacién de Desarrollo Social
para subir a la plataforma del portal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Atender a los Ciudadanos de las comunidades informandoles sobre los programas
del Ramo 33;

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
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C
Redactar oficios para la diversas areas del Ayuntamiento.y a las Thstanmas del
Gobiemno del Estado;

Puesto: Auxiliar de Computo

Ubicacion. Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Social

Descripcion de Funciones:

Integrar Expedientes Unitarios de las Obras Autorizadas del Ramo 33,
Fondo I, incluyendo todos sus antecedentes;

Elaborar el acta del consejo de desarrollo municipal (CDM), para la
validacion de las obras y proyectos, se recaban firmas de sus integrantes.
se envia copias a la secretaria del ayuntamiento para su certificacion. se
envian copias certificadas a la secretaria de planeacién y desarrollo social
(SEPLADES), secretaria de desarrollo social en tabasco (SEDESOL),
secretaria de la contraloria (SECOTAB), del gobierno del estado de
tabasco; Presidencia Municipal y Secretaria; asi como a las direcciones
de: Programacion, Contraloria, Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, DECUR, Finanzas, Sindico de Ingresos, Sindico de Egresos.
el original se resguarda en el archivo de la coordinacion de desarrolio
social;

Recibir copia de los expedientes técnicos iniciales y planos, que envia la
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, si no
hay observaciones se fotocopian para integrarlos en los expedientes
unitarios;

Recibir del departamento de organizacion social, copia de las actas de
priorizacion y de comité de obra comunitario, actas de aceptacién por la
comunidad de cada proyecto e invitaciones para integrar al Expediente
Unitario;

-Manual de organizacién de la Coordinacidn de Desarrollo Social (Ramo 33)
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o Elaborar formato de Reporte de Avance Fisico-Financiero "'lgfimeslt_?rla]mente
sobre uso de los Recursos del Ramo General.33 Fondo llI,o que sera

enviado a las instancias del Gobierno del,,;Estado. . (SEDESOL,
PLANEACION, FINANZAS, Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco y la Secretaria de la Contraloria del Estado), asi como diversas
areas del Ayuntamiento;

e Recibir copias de los expedientes técnicos definitivos, actas de entrega
recepcion y cédula censal en su caso, la cual envia la direccion de obras,
ordenamiento territorial y servicios municipales, para el expediente unitario;

Puesto: Auxiliar
Ubicacioén. Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Social

Descripcion de Funciones

e Ordenar la documentacion de envio;
e Tramite de oficios y documentacion, que se le encomiende;
e Sacar copias al material que se le indique;

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)!
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Puesto: Jefe del Departamento de Orgamzac:on
social | oo

THAC JRIA

Ubicacién. Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrollo Social

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar de Computo
Promotores

Descripcién de Funciones

Organizar rutas para la entrega de invitaciones para llevar a cabo las asambleas
comunitarias para la eleccion de los representantes del ramo general 33 vy
priorizacion de las obras asi como la integracion de los comités de obra;

Convocar a los representantes del ramo general 33 de las comunidades a
asamblea para la validacion de las obras y eleccion de las vocalias de control y
vigilancia;

Organizar, promover y difundir la obra pulblica realizada por el gobierno en las
comunidades para una mejor aceptacion y aprovechamiento;

Recibir las demandas ciudadanas de las comunidades por parte de los
representantes del ramo general 33 y delegado municipales para generar una
base de datos;

Salir a las comunidades a realizar asambleas-comunitarias para eleccion de los
representantes del ramo general 33 y priorizacion de las obras asi como la
integracion de los comités de cada una de las obra validadas por el Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM);

Realizar Supervision fisica y verificacion de las obras del Ramo General 33
Fondo lll, que se encuentran en procesos de ejecucién en las diversas
localidades del municipio;

-Manual de organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
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Puesto: Auxiliar de Computo

Ubicacién. Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Organizacién Social

Descripcion de Funciones:

s Elaborar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo General
33, para realizar asambleas para la eleccién del representante y priorizar
las obras de la comunidad;

* Recibir de los promotores de :campo las actas de priorizacion y comité de
obras realizadas de cada comunidad;

¢ Integrar el padron de los nuevos representantes del ramo 33, informacion
obtenida del acta de asamblea de priorizacion de obras;

o Elaborar invitacion a delegados y representantes del ramo 33, para que
asistan al evento del CDM (Consejo de Desarrollo Municipal) donde se
validaran las obras de las comunidades;

 Elaborar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo 33 para
convocar a asambleas en sus localidades para la integracion del comité de
las obras validadas por el CDM (consejo de desarrollo municipal);

Recibir las actas de comités de obras, realizadas por los promotores para
capturar los nombres integrantes;

» Eniregar copia de las actas de priorizacion y comité de obra al auxiliar de
computo de la coordinacién para integrarlas al Expediente Unitario de Obra;

-Manual de organizacién de la Coordinacidn de Desarrollo Social (Ramo 33)
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Puesto: Promotores

Ubicacion. Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Organizacion Social

Descripcion de Funciones:

* Promover, impulsar y divulgar la obra de gobierno en las comunidades
realizadas con recursos del Ramo General 33;

? :
e Promover la Partl(:lpac:lopﬁgoc,;al en dlversas localidades del municipio;

e |levar a cabo la Iogl'stica para ta realizacion de asamblea comunitaria y de
consejo de desarrollo municipal;

e Entregar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo General
33, para realizar asambleas para la eleccién del representante y priorizar
las obras de la comunidad, asi como de Comité de Obras;

* Realizar comité comunitarios de Eleccién de Representantes del Ramo 33 y
Comité de cada una de las Obras validadas por el Consejo de Desarrollo
Municipal (CDM);

» Realizar Supervision fisica y verificacién de las obras del Ramo General 33
Fondo Ill, que se encuentran en procesos de ejecucion en las diversas
localidades del municipio;

-Manual de organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
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-Manual de organizacién de la Subdireccién de Servicios Publicos Municipales.
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OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad
administrativa del area de la Subdireccién de Servicios Municipales del H.
Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.

-Manual de organizacién de la Subdireccién de Servicios Piblicos Municipales.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SUBDIRECCION
DE SERVICIOS MUNICIPALES

SECRETARIA SUPERVSOR

COORDINACION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

AUXILIAR TECNICO ' AUXILIAR DE COMPUTO

COORDINACION DE SERVICIOS
MUNICIPALES.

DEPTO. DE

DEPTO. DE
SERVICIOS :
SERVICIOS MUNICIPALES DEPTO. DELIMPIA

MUNICIPALES
RURAL URBANO.

-Manual de organizacién de la Subdireccion de Servicios Publicos Municipales.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Subdirector de Servicios Municipales

Puestos bajo su responsabilidad:

Secretaria

Auxiliar Técnico
Auxiliar de computo
Supervisor

Ubicacidén; Centro Administrativo

De acuerdo con la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 65,
al Subdirector de Servicios Municipales le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Planeaciéon y organizacion del funcionamiento de la Subdireccién de
Servicios Municipales. E

Organiza, planea, supervisa y transfiere los trabajos encomendados por la
direccién a la coordinacién de Servicios Municipales, asi como a las areas
subsecuentes de la Zona Rural y Urbana, de Recoleccién y de Limpia.
Atencién a los delegados correspondientes a las localidades comprendidas
dentro del municipio.

Atencion a la ciudadania en general recabando las peticiones vy
necesidades transferidas competentemente en el area de servicios
municipales.

Atencidn y solucién oportuna de la problematica municipal en servicios en
especifico de Alumbrado Publico, desazolve de drenes a cielo abierto,
desazolve de drenaje, rejillas y pozos de visita con equipo y unidad Vactor,
bacheo con concreto hidraulico y material asfaltico en frio.

Elaboracién de requisiciones para dar el tramite y cumplimiento a las
necesidades urbanas y rurales requeridas en trabajos del municipio.
Supervisién del seguimiento y ejecucion de los trabajos y necesidades del
area de servicios municipales de las obras fisica en proceso y culminacion.
Supervision e inspeccion fisica frecuente a todo el personal a su cargo de
las areas referentes al ambito municipal.

Supervisién y control del inventario de unidades vehiculares, herramientas,
mobiliario y bienes a cargo de la subdireccién de Servicios Municipales.

-Manual de organizacién de la Subdireccidon de Servicios Pdblicos Municipales.
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o Establecer estrategias y programas para.la c‘oldéamon rehabilitacién,
mantenimiento y mejoramiento del alumbrado municipal de la ciudad.

e Establece programas preventivos y correctivos para la conservacién de
monumentos y espacios municipales, calles deterioradas por la afluencia
vehicular, fugas de agua y hundimientos.

PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Coordinador de Servicios Municipales
o Jefe de Servicios Municipales Rural
o Jefe de Servicios Municipales Urbano

¢ Jefe de dpto. de Limpia

-Manual de organizacién de la Subdireccién de Servicios Puiblicos Municipales.
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Puesto: Coordinador de Servicios Municipales
Ubicacion. Lienzo Charro
Jefe Inmediato: Subdireccion de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones

Puestos bajo su responsabilidad:
e Jefe de Servicios Municipales Rural

e Jefe de Servicios Municipales Urbano
o Jefe de dpto. de Limpia

Puesto: Jefe de Depto. De Serwc:os Municipales

Rural
Ubicacion. Estadio de Beisbol Emilio Ruiz Rojas
Jefe Inmediato. Coordinador de Servicios Municipales

Puestos bajo su responsabilidad:

Descripcion de Funciones

Puesto: Jefe de Depto. De Servicios Municipales

Urbana
Ubicacion: Estadio de Beisbol Emilio Ruiz Rojas
Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Municipales

-Manual de organizacién de la Subdireccién de Servicios Plblicos Municipales.
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Descripcion de Funciones:

Puesto: Jefe de Depto. de Limpia
Ubicacion: Lienzo Charro
Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones

-Manual de organizacion de la Subdireccion de Servicios Piblicos Municipales.
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Puesto: Auxiliar Técnico k-
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato. Subdirector de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones

e Atender las necesidades y tareas encomendadas por el subdirector de servicios
municipales.

e Elaboracién de oficios, requisiciones, memorandum y documentaciones internas
para su tramite correspondiente.

e Supervision y apoyo en trabajos referentes al bacheo asfaltico, hidraulico, y
desazolve con equipo Vactor y pintado de guarniciones.

* Integracion de documentacion fotografica y expedientes en trabajos referentes al
bacheo asfaltico, hidraulico, y desazolve con equipo Vactor y pintado de
guarniciones vy rejillas.

Puesto: Secretaria
Ubicacién: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones:
e Redaccién de documentos de solicitudes en proceso y atendidas:
¢ Redaccion de Oficios, memorandum y requisiciones;
e Archivar y clasificar documentacion de la subdireccién de servicios
municipales;
e Recibir correspondencia con sello y folio.

-Manual de organizacién de la Subdireccién de Servicios Pdblicos Municipales.
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Puesto: Auxiliar de Computo .-

Ubicacién: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones

e Elaboracion de formatos requeridos para la integracion digital de
requisiciones, bitacoras, oficios, solicitudes.

e Control y supervision del inventario a resguardo del area de servicios
municipales.

e Supervision y apoyo en trabajos referentes al bacheo asfaltico, hidraulico, y
desazolve con equipo Vactor y pintado de guarniciones.

e Apoyo en la integracion de documentacion fotografica y expedientes en
trabajos referentes al bacheo asfaltico, hidraulico, y desazolve con equipo
Vactor y pintado de guarniciones vy rejillas.

Puesto: Supervisor

Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Municipales

Descripcion de Funciones: _

e Supervision fisica en campo de los proyectos referentes a en trabajos

referentes al bacheo asfaltico, hidraulico, y desazolve con equipo Vactor y
pintado de guarniciones y rejillas.

e Control de listado de asistencia diaria de personal humano del area de

servicios municipales.
e Elaboraciéon de trabajos de campo de levantamiento de hundimientos de

calles de concreto hidraulico y asfaltico deterioradas para ser consideradas
_~ enproyectos de bacheo y pintado de guarniciones.

-Manual de organizacidn de la Subdireccién de Servicios Publicos Municipales.
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-Manual de Organizacidn de la Coordinacion Operativa
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El presente manual permite conocer la estrugtura orgéanica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad
Administrativa de la Coordinacién Operativo de la Direccién de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, del Centro Administrativo del H.
Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.

-Manual de Organizacién de la Coordinacién Operativa
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Puesto: Coordinacion Operativa )

Ubicacion: Centro Administrativo

Jefe Inmediato: Subdireccion Normativa

Objetivo: Coordinar, Administrar, Planear, Programar, Presupuestar, Vigilar el
Cumplimiento de las Obras y Ejecutar todos los recursos tanto humanos,
materiales, equipos, financieros, la infraestructura basica y productiva, en un
programa, tiempo y costo determinado, para lograr la interactividad entre los
recursos humanos, financieros y materiales de las unidades administrativas, a fin
de promover oportunamente los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
programas de obras.

ki
H

La Coordinacion Operativo le corresponde las. siguientes funciones:

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

e Organiza, planea las obras que conforman el CDM de acuerdo a las
ordenes dadas por la direccion.

e Seguimiento a la integracion del comité de obra publica municipal.

e Ordena al Departamento de Supervision y Asesoria el levantamiento fisico
de proyectos a ejecutar.

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

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

-Manual de Organizacidn de la Coordinacién Operativa
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e Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por Ig direccion, asi
como revisién de proyectos y elaboracion de'Ja misma. -

Thiimeaw cu 7€

e Encomienda al jefe de departamento de im‘réestructura vial tener Ia
magquinaria en el mejor estado posible para la realizacién de trabajos de
campo bajo la supervisién de personal del Departamento.

e Atencion al pueblo en general.

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

Actividades que se realiza:

o Coordinar los levantamientos de obras, para los proyectos del ayuntamiento
con el jefe de la supervision y asesorias.

o Dar seguimiento a los proyectos que se realizan en el municipio

o Coordinar y verificar con el jefe de proyectos que se dé seguimiento a la
integracion y realizacién de los planos de los proyectos que ejecuta el
ayuntamiento

o Dar seguimiento y coordinar con el jefe de andlisis y presupuesto la
elaboracién de presupuestos que seran integrados al cdm que corresponda,
asi como todos los presupuestos en general.

o Atencién a toda la poblacién de las comunidades que entregan sus
solicitudes, asi como a las personas que fueron beneficiadas con algun
proyecto.

o Y asimismo atencion en todos los asuntos generales que plantean los
habitantes del municipio que se acercan a esta coordinacion con diversos
temas.

o Visitas a las distintas obras que el ayuntamiento realiza.

o Elaboracién de tarjetas informativas con respecto a las obras donde se van
a realizar banderazos de inicio, asi como las obras que se van a inaugurar

-Manual de Organizacién de la Coordinacién Operativa
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]
habitantes del municipio.
Elaboracion de las actas de comité de obra pL’Jbi.i'ggmunicipél.

Elaboracion de las actas de comité de obra publica federal.

Elaboracion del acta de instalacion del subcomité sectorial de obra,
ordenamiento territorial y servicios municipales. Asi como la elaboracién de

O
las actas del subcomité sectorial de cada cdm.
Elaboraciéon del acta de acuerdo del comité de obra publica municipal. Para
determinar la ejecucion de la obra publica, por cada cdm que se realiza.
Elaboracion del acta de acuerdo del comité de obra publica federal. Para
determinar la ejecucion de la obra puUblica, por cada cdm que se realiza.

Revision y preparacién del reglamento del comité de obra publica municipal

(]
y federal.
Estar en constante Coordinacién con el director de obras para la
elaboracion de la lista de los proyectos que integran los cdm del municipio,

asi como también los proyectos con recursos federales que se van a

realizar.
Asistir a reuniones con diversos sectores de la comunidad para la
explicacion de los proyectos de los cuales fueron beneficiados, sus

alcances y metas.
Asistir a los banderazos de inicio de obras, asi como a las obras que se

inauguran por el ciudadano presidente municipal.

(o]
o Visita a las distintas dependencias de gobierno del Estado, para la entrega
de proyectos, revisién y autorizacién de los mismos, para su posterior

ejecucion.
Asistencia a diferentes direcciones de este ayuntamiento municipal para
tratar asuntos relacionados a los proyectos que se realizan, asi como de

diferentes temas que se relacionan con esta Direccion.

-Manual de Organizacién de la Coordinacién Operativa
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o Visita a las diferentes comunidades para Verificar los lugares donde se
pretende realizar un proyecto, en coordinagiéon con el departamento de
supervisién y asesorias. Feumos 2o rei2)

“HAC

o Se realiza la captura de las solicitudes que se reciben de las distintas
comunidades del municipio

o Se realiza el tramite a los diferentes oficios que se generan en la
coordinacién. A las direcciones y dependencias segin sea el caso.

o Seguimiento y programacién de los recursos de hidrocarburos (terrestres y
maritimos).

o Seguimiento, captura y la elaboracién de reportes de las obras (ramo 33,
federales, generados, participaciones, etc. que se realizan en las diferentes
comunidades.

Puesto: Auxiliar

Ubicacion. Centro Administrativo

Jefe Inmediato: Coordinacién Operativa
Descripcion de Actividades:

e Ordena y archiva toda la documentacion generada en la coordinacién, asi
como la que se recibe de las diferentes direcciones y solicitudes que las
comunidades tramitan.

e Apoya con el manejo del vehiculo con el tramite de documentacién que se

lleve a las dependencias en Villahermosa, asi como la reparticion en las
diferentes direcciones para las invitaciones a eventos.

e Coadyuvar en la verificacion de personal de esta direccién y en todas las
actividades del Area.

-Manual de Organizacién de la Coordinacién Operativa
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OBJETIVO ST

El' presente manual permite conocer la estrlictura orgénica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion qu&permitanita funcionalidad
Administrativa de la Coordinacién Técnica de la de la Direccién de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, del Centro Administrativo del H.
Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION
TECNICA

Coordinacion Técnica

Departamento de

Departamento de Ventanilla Unica

Analisis y Precios

Unitarios

Departamento de
Apoyo Administrativo

Departamento de _ i
Supervisidn y Asesoria

Departamento de
Vivienda

Departamento de
Solventacion

Departamento de

Estudios y Proyectos’
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

C

Puesto: Coordinacion Técnica

Ubicacion: Centro Administrativo

Jefe Inmediato: Subdirector Operativo, Subdirector Técnico

Objetivo: Coordinar, Planear, programar, presupuestar y ejecutar todos los
recursos tanto humanos, materiales, equipos, financieros, la infraestructura basica
y productiva, en un programa, tiempoy costo determinado, para lograr alcanzar
los objetivos planteados, asi como el ordenamiento territorial sustentable para
impulsar el desarrollo integral del municipio de cardenas, tabasco.

La Coordinacién Técnica le corresponde las siguientes funciones:

Organiza, planea las obras que conforman el cdm de acuerdo a las érdenes
dadas por la direccion.

Seguimiento a la integracién del comité de obra publica municipal.

Ordena al Departamento de Supervision y Asesoria el levantamiento fisico
de proyectos a ejecutar.

Supervisa todo tipo de obras y ejecucion de las mismas.

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

Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la direccién, asi
como revisién de proyectos y elaboracion de la misma.

Encomienda al jefe de departamento de infraestructura vial tener la
magquinaria en el mejor estado posible para la realizacién de trabajos de
campo bajo la supervision de personal del Departamento.

Atencion al pueblo en general.

-Manual de Organizacién de la Coordinacién Técnica 4
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Departamento de Anélisis y Precios Unitérios
e Departamento de Supervisién y Asesoria

o Departamento de Solventacion

e Departamento de Estudios y Proyectos

« Departamento de Ventanilla Unica

e Departamento de Apoyo Administrativo

¢ Departamento de Vivienda

-Manual de Organizacion de la Coordinacién Técnica 5
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OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura orgénica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad
administrativa del Departamento de Analisis y Precios Unitarios Adscrito a la
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

-Manual de organizacién del Depto. Analisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 2



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 469

.A

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL .

CARDENAS, TABASCQ -/~
2018 — 2021 = ﬁJ A
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL CRETARIA C a rd e n as
GARDENAS TABRSCO ke f" i - H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2621
Tt amy ) Haciendo Historia
H NAL

C. ).

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y PRECIOS UNITARIOS DE LA DOOTSM
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Jefe Departamento Analisis y Precios Unitarios

Ubicacion; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Coordinar, Revisar y Supervisar que los trabajos de elaboracion de
presupuesto iniciales en base a los levantamientos de obras que los conceptos
sean acordes a los procedimientos constructivos de trabajo.

Fijar, dirigir y controlar la presupuestacion base de la obra publica y de los
servicios relacionado con la misma, para el desarrollo del municipio, considerando
el monitoreo constante de los costos de los insumos de la zona.

Coordinar las actividades y presentar, los Expedientes Técnicos a la Direccion de
Programacion, de las obras y servicios relacionados, que sean aprobados para su
ejecucion por el H. Cabildo de la Administracion Municipal.

Coordinar los tramites necesarios ante las dependencias correspondientes para
obtener la validacion de factibilidad de la obra y sus dictamenes, para la completa
integracion de los Expedientes Técnicos de las obras a ejecutarse.

Preparar y coordinar los diversos documentos de los procesos licitatorios que el
Comité de Obra Publica Municipal, encomiende a la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Elaborar y someter al seno del Comité de Obra Publica Municipal los diversos
proyectos de dictamen, derivados del proceso licitatorio.

Participar en coordinacién con el Comité de Obra Pablica Municipal, para llevar a
efecto el procedimiento de contratacion correspondiente.

Coordinar las actividades para la integracion de la documentacion soporte
correspondiente para el tramite del anticipo de obra o servicio y el pago del mismo
por la dependencia administrativa que corresponda.

Revisar los precios unitarios de conceptos fuera del catdlogo que se presenten
durante el proceso de ejecucion de una obra o servicio.

-Manual de organizacidn del Depto. Andlisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 4
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En coordinacion con el departamento de supervisién y asesoria elaborar el
expediente técnico definitivo de las obras ejecutadas.

Se coordina, con el departamento de proyectos y de supervision y asesoria, para
la proyeccion de las obras de infraestructura fisica, del municipio.

Evalda la modalidad del procedimiento de contratacién, presentada por personal
del departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Secretaria

Ubicacion; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Organizar y auxiliar para atender todas las acciones que el titular del
departamento en su momento no pueda atenderlas.

Recepciona y efectia llamadas telefénicas a las diversas direcciones y

-dependencias o a las empresas de las que se requiere informacion.

Recepciona la documentacién enviada al departamento por las diferentes
direcciones y dependencias.

Archiva la documentacion enviada y recibida de las diversas Direcciones y
Dependencias.

Elabora documentos para diversos tramites del departamento.

Apoya en los diversos tramites del departamento ante las diversas Direcciones y
dependencias administrativas.

Apoya en la revisién de los expedientes y licitaciones en lo referido a nombres,
cargos, redaccién y ortografia.

-Manual de organizacién del Depto. Analisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 5
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Encargado de Licitaciones
Ubicacion; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Elaborar, programar, publicar y licitar que consiste en hacer el proceso
licitatorio correspondiente a la elaboracién de bases y anexos, invitacién a las
empresas, elaborar actas de junta y visitas, recepcion y revision de propuestas de
concursantes, elaboracion del dictamen, fallo y elaboraciéon de contrato

e Elaboracion:

Elaborar y revisar las bases de concursos donde se solicitaran la documentacion
necesaria y requisitos que las empresas deberan cumplir

e Programacion:

relacionar y coordinar que las licitaciones se lleven a cabo sin que se traslapen los
horarios de visita, junta y apertura

e Publicacion:

Elaboracion de las invitaciones a las empresas concursantes cuando el recurso
sea estatal y cuando el recurso sea federal se publicara mediante la plataforma de
compranet.

o Licitacion: Consiste en recepcionar las propuestas de lo contratistas
invitados haciendo una revision cuantitativa de la documentacién requerida
en las bases de esta licitacion, posteriormente se hara la revision cualitativa

-a detalle para ver que empresa se encuentra solvente y pase a la siguiente
etapa de adjudicacién de obra.

o Anticipo: Procedimiento de organizar el paquete de la licitacién ganadora
consistente en reorganizar la documentacion del proceso licitatorio firmadas
por el comité de obras para el envio de la documentacion a las diferentes
direcciones para su pago de anticipo en tiempo y forma antes del inicio de
ejecucion de la obra.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

uesto: Analista de precios Unitarios |

Ubicacidn; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

-Manual de organizacién del Depto. Andlisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 6
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Objetivo: Elaboracion de los presupuestos internos de expedientes iniciales y
finales, revision de precios fuera de catalogos, revision de precios unitarios en
propuestas

Monitorea constantemente los costos de los insumos de la zona.

Conforma y actualiza el catalogo interno de precios unitarios.

Actualiza sus conocimientos en cuanto a Normas, Leyes y Reglamentos aplicables
a la Obra Piblica.

e Analiza, describe, y conforma el alcance técnico y especificaciones generales y/o
particulares de los conceptos de obra, de los presupuestos.

e Analiza, describe y conforma los términos de referencia de los conceptos del
presupuesto del servicio relacionado con la obra.

* Recibe el levantamiento técnico de obra y analiza los precios de los conceptos de
obra o servicio de que se trate, para conformar el presupuesto correspondiente.

e Revisa los precios unitarios de conceptos fuera del catalogo que se presenten
durante el proceso de ejecucién de una obra o servicio.

e Participa en el acto de apertura de las propuestas presentadas por los licitantes
efectuando la revisién cuantitativa.

e Participa en la revisién cualitativa de las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas y aceptadas para su revision, coadyuvando en la transparencia de la
evaluacion de las propuestas para la adjudicacion del contrato.

* Proporciona asistencia y asesoria, a los demas departamentos, para la correcta
redaccion de conceptos extraordinarios y en lo que se refiere a unidades de
trabajo y alcances.

e FEjecutar los planes y programas municipales a que hace referencia Ia
fraccion anterior, asi como llevar los controles presupuestales
correspondientes para formular la cuenta publica, que sera sometida a la
Legislatura local por medio del Ayuntamiento;

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Puesto: Analista de precios Unitarios II

Ubicacién; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Auxiliar en la descarga de volumen de trabajo del departamento
e Revisa estimaciones enviadas por el departamento de supervision.
Ajusta estimaciones para cerrar expedientes definitivos.

¢ Auxilia en las demds actividades del departamento,que le indique el jefe del
departamento de Licitacién y Precios Unitarios.

-Manual de organizacidon del Depto. Andlisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 7
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES * .. .
Puesto: Auxiliar Tecnico de anélisis de precios unitarios
Ubicacion; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Auxiliar en la descarga de volumen de trabajo del departamento
e Cotizar los precios en el mercado
e Que los precios del contratista sean igual o equivalentes a los de la
dependencia contratante
o Organizar los expedientes de contratacion

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Auxiliar Tecnico de licitaciones
Ubicacion; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Objetivo: Apoyar en la elaboracién de formatos de visita y juntas de
aclaraciones, dictamen, fallos y aperturas

¢ Recabar firmas de los integrantes del comité de obras publicas en los
siguientes documentos

* Informar y recabar nombres y firmas de los contratistas para firmar el acta
de visita y junta de aclaraciones

* Recabar firmas de las actas de fallo, apertura y contrato

-Manual de organizacion del Depto. Andlisis y Precios Unitarios de la DOOTSM 8
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OBJETIVO - e

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la
funcionalidad  Administrativa del Departamento de  Apoyo
Administrativo. Del H. Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Puesto: Jefe de Area.
Ubicacion; Centro Administrativo. “WAGIEN
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Objetivo: Apoyar a la Direccion de Obras Publicas en el  buen
funcionamiento de las diversas tareas administrativas dela Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales en coordinacion con los demas
departamentos

Funciones

Realizar las gestiones en materia de compras, de conformidad a la Ley y el
Reglamento de las Contrataciones Publicas, con el objeto de proveer y
garantizar el suministro oportuno de materiales e insumo requerido en los
proyectos a cargo de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales

Registrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles que
conforman la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales..

Elabora requisiciones de material y/6 servicios.

Controla y da seguimiento a las requisiciones de los expedientes
administrados.

Verifica el control presupuestal.
Realiza el control de facturas de acuerdo con la relacion de gastos.

Da seguimiento a los contratos de arrendamiento de maquinaria y
equipo.

Mantiene el control del inventario del mobiliario, equipo de oficina asi
como del parque vehicular y maquinaria pesada en la direccion de obras.

-Manual de organizacién del Area de Apoyo Administrativo 4
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« Realiza informes al sub-director de obras de Ias(dlversas acthld’ades que

o2

realiza y demas funciones. i o

» Realiza los tramites para dar de alta en el sistema SIEM a todas las
empresas, fisicas 0 morales que deseen participar en los procesos de
licitacién de obras.

« Todas las demas actividades propias del Area.

-Manual de organizacién del Area de Apoyo Administrativo 5
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e auxiliar 1

e auxiliar 2

e auxiliar 3
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Puesto: Auxiliar 1 L A

Ubicacion: Centro Administrativo. L
Jefe Inmediato: Jefe del Area de Apoyo Adniifiistrative”

Descripcion de Funciones:

e Enlace entre la Direccibn de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales y la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Coadyuvar en todas las actividades del Area.

Puesto: Auxiliar 2
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe del Area de Apoyo Administrativo.

Descripcion de Funciones

e Apoya en el tramite de la correspondencia enviadas a las diferentes 4reas.

e Apoya en el tramite y elaboracién de las requisiciones de materiales.

» Apoya en el seguimiento de la informacion que se requiere subir a la Plataforma
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Captura en el sistema SIEM los tramites para el pago de los anticipos a las
empresas contratistas que formalizan contratos con este H. Ayuntamiento.

Puesto: Auxiliar 3
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe del Area de Apoyo Administrativo.

Descripcion de Funciones

e Apoya al tramite de expedientes a Ias diferentes areas.

* Apoya en el seguimiento de la informacién que se requiere subir a la Plataforma
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Coadyuvar en todas las actividades propias del Area.

-Manual de organizacién del Area-de Apoyo Administrativo 7
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OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad de la
coordinacién de servicios publico municipales.

-Manual de organizacién de la coordinacion de servicios publico municipales



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

484

\\\)l)\ u
\ & ;/

mw

Q By E: ﬁfo’* f
L% n_\@"%

U\ <z

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIQNAL
CARDENAS TABASCO

2018-2021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO ]

2018 — 2021 s f

COORDINACION DE SERVICIOS PUBL]COS
MUNICIPALES.

| &

denas

. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021
Haciendo Historia

ESTRUCTURA DE LA COORDINACION* DE SERVICIOS
PUBLICO MUNICIPALES

A et i e e E

AUXILIARES EN LA COORDINACION DE
LIENZO CHARRO TURNO MATUTINO.

COORDINADOR E
3
r

SOOI ———

SECRETARIA

S

—

AUXILIARES DE ENLACE EN EL CENTRO |
ADMINISTRATIVO. f

AUXILIARES EN LA COORDINACION DE
LIENZO CHARRO TURNO VESPERTINO.

SUPERVISORES

1 CUADRILLA DE ELECTRICOS

JEFE DEL DEPTO. DE LA ZONA RURAL

JEFE DEL DEPTO. DE LA ZONA URBANA

BODEGUERO

JEFE DEL DEPTO. DE LIMPIA

s
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Puesto: COORDINADOR

Ubicacién: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).

Objetivo: Asignar los diferentes trabajos de los Departamentos de los Servicios
Publicos Municipales.

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

» Supervisar los trabajos realizados de la zona urbana y rural de las brigadas,
para su buen funcionamiento.

» Elaborar los planes de trabajos de las diferentes actividades que se realizan
diariamente.

e Administrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio, llevar su
registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;

e Informar al Presidente municipal y al Director de Obras Publica, sobre el
cumplimiento de sus acuerdos y trabajos realizados.

e Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones
contenidas en lo que se refiere a esta coordinacion.

» Formular, proponer, conducir y evaluar programas de trabajo diario de las

diferentes brigadas y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las 6rdenes de trabajos.
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

roe

Jefe del Departamento de la Zona Urbana

o Jefe del Departamento de la Zona Rural
e Secretaria
e Auxiliares
e Turno Matutino
e Turno Vespertino
¢ Enlace Centro Administrativo
e Supervisores
e Una Cuadrilla de Eléctricos

¢ Jefe del Departamento de Limpia

o Bodega
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Puesto: Secretaria

Nombre: Juana Ramos Manuel T

Ubicacioén: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Descripcion de Funciones:

e |levar agenda diaria al coordinador.

e Recepciéon de documentos.

e Atender a la ciudadania.

e Archivar documentaciones.

e Enviar 6rdenes de trabajos para los jefes de departamento.
o Capturas de graficas y avances de brigadas.

Puesto: Auxiliar (Enlace del Centro Administrativo)
Ubicacién: Calle Ernesto Aguirre Colorado (Centro Administrativo).

Jefe Inmediato: Coordinador

Nombres: Yazmin del Carmen.Garcia Arias
‘Lazaro Aguilera Arias.

Descripcion de Funciones:

¢ Recepcion de oficios de la ciudadania.
e Elaboracion y verificacion de lista de asistencia de la coordinacién.
* Realizar documentos de solicitud de material para las cuadrillas diversas.
o Tramitar oficios de diferentes indoles a diversos departamentos con
respecto a la coordinacion.
¢ Archivar documentacion de tramites finalizados.
., * Informe mensual de transparencia de trabajos realizados en campo.
- Captura de informacién semanal general de las brigadas.

-Manual de organizacién de la coordinacidn de servicios publico municipales
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Puesto: Auxiliar en la Coordinacion del lienzo charro turno matuti’no.
Ubicacion: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).

Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre:

Ayde Carreta Flores

Descripcién de Funciones:

Reportes de eléctricos y plomeros.

Nombre:

Jacqueline Sanchez Torres

Descripcion de Funciones:

Atender solicitudes de tarimas y herreros, control y enviar ordenes de trabajo a los
jefes de departamento.

Nombre:

Ever Miguel Castillo Sanchez

Descripcion de Funciones:

Atender solicitudes de bacheo, varilleros, recoleccion, control y enviar ordenes de

trabajo a los jefes de departamento.

Nombre:

Domingo Gregorio Mariche

Descripcién de Funciones:

Atender solicitudes de sondeo, albafiil, chapeo, control y enviar ordenes de trabajo
a los jefes de departamento.

-Manual de organizacion de la coordinacidn de servicios publico municipales



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 489

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL h
CARDENAS, TABASCO . .. ™ e
2018 — 2021 R S ﬂ
('Zah'rdenas

Sasmas™™  COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS | avunmaseno 2ms- oo
MUNICIPALES. o ".1l R Haciendy Historin

Puesto: Auxiliar en la Coordinacion del lienzo charro turno vespertino.
Ubicacién: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).

Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre:

Norma Leticia Padilla Priego

Descripciéon de Funciones:

Reportes de eléctricos y plomeros.

Nombre:

José Enrique Pérez Martinez

Descripcidon de Funciones:

Atender solicitudes de tarimas y herreros, control y enviar ordenes de trabajo a los
jefes de departamento.

Nombre:

Leonardo Arturo Sanchez Torres

Descripciéon de Funciones:

Atender solicitudes de bacheo, varilleros, recoleccion, control y enviar ordenes de
trabajo a los jefes de departamento.

Nombre:

Rubén Hernandez Dominguez

Descripcién de Funciones:

Atender solicitudes de sondeo, albafiil, chapeo, control y enviar ordenes de trabajo -
a los jefes de departamento.
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Puesto: Cuadrilla de Eléctricos del turno vespertino de 2:00pm a 9:00pm.
Ubicacién: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombres:

Sebastian Jiménez Brito (CABO)

Gerardo Lépez Jiménez (CHOFER)

Rafael remires Rueda (AYUDANTE)
Rafael Diaz Lopez (OFICIAL ELECTRICO)

Descripcién de Funciones:

Reparacién y rehabilitacion del alumbrado publico del municipio.
Instalacion de lamparas nuevas o rehabilitadas.
Mantenimiento a las instalaciones de instituciones y departamentos de

ordenes publicos.
Mantenimiento de aires acondicionados de las diferentes dependencias.
Generar reporte diario de las actividades realizadas en campo.

-Manual de organizacion de la coordinacién de servicios publico municipales



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 491

\\\)U\ |,/[

ﬁ‘& H. AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL

ﬁ\\*@ﬂ\m CARDENAS, TABASCO'

%:;n@% 2018-2021 " d

“VESEFEE™"  COORDINAGION DE SERVICIOS PUBLICOS - enas
“ MUNICIPALES. : N

Puesto: Jefe del Departamento de la Zona Urbana :
Ubicacion: Calle Pejelagarto, Colonia CSAT (ESTADIO DE BEISBOL)
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombre: Fernando de los Santos de Dios.
Puestos bajo su responsabilidad:

e Auxiliares

e Brigada de eléctricos, bacheo, sondeo, plomeros, herreros, pintores,
carpinteros y albariiles.

o Bodega

o Jefe de cuadrillas

e Supervisores

e Afanador

e Velador

Descripciéon de Funciones

e Ordenar que se realicen los trabajos diarios asignados a las distintas
brigadas.

e Buscara soluciones a problemas concretos.

e Entregara herramientas al personal para mejorar su trabajo diario.

e Checar personal diario de entrada, salida.

e Supervisar que hayan guardado las herramientas utilizadas.

e Entregar informe semanal al coordinador.
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Puesto: Jefe del Departamento de la Zona Rural
Ubicacion: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombre: Victor Hugo Garcia Almeida.

Puestos bajo su responsabilidad:

e Auxiliar
e Brigada de eléctricos

Descripcion de Funciones

¢ Ordenar que se lleven a cabo los trabajos diarios de los jefes de brigadas
* Entregar herramientas al personal.

» Entrega de informe semanal al coordinador.

e Checar personal diario de entrada y salida.

* Programar las actividades diarias.
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Puesto: Departamento de Limpia -
Ubicacion: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cardenas (Lienzo charro).

Jefe Inmediato: Coordinador A
Nombre: Elvira Araujo Cornelio.
Puestos bajo su responsabilidad:

e Secretaria
e Auxiliar de oficina
e Barrenderos

Descripcién de Funciones:

o Verificar tramos de limpieza en areas verdes y parques.
e Dar 6rdenes de trabajo a los cabos.
e Entrega de herramientas de trabajo al personal.

e Supervisar personal.
e Checar herramientas de trabajo que estén en buen estado.

¢ Entregar informes semanales al coordinador.
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Puesto: Bodega y
Ubicacion: Calle Pejelagarto, Colonia CSAT (ESTADIO DE BEISBOL)

Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre: Carlos Manuel Castillo Sarricolea.
Descripcién de Funciones:

e Checar herramientas.

e Pasar lista de asistencia al personal de campo.

e Entregary recibir herramientas a los trabajadores.

o Recibir materiales diversos.

e Estar pendiente de la bodega de las entradas y salidas de materiales.
» Generar reporte semanal al coordinador.
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OBJETIVO

El area operativa de Servicios Publicos Municipales tiene como objetivo principal
dar el mejor servicio al municipio, con responsabilidad, transparencia y interés
general, para dar satisfaccion a las necesidades que demande la ciudadania
cardenense, en forma regular y continua, seglin corresponda a la zona.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVAH DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES. (URBANO) ™

JEFE DE AREA.

LIC. BERONICA GOMEZ GAMAS ' COORDINADOR DE ALUMBRADO PUBLICO.
SECRETARIA

AUX. TEC. MARIANA DEL CARMEN CABO Y CHOFER. It i CUADRILLA 2

ROPRIGUEMGALLEGES CUADRILLA 1. ELECT ELECT.
? A Ve <
CABO Y -1 caBoY CABO, CHOFER.
. CHOFER. 1l cHOFER CUAD. 5
C. LUCIO FLORES TIQUET. (CABO DE | CUAD.3 CUAD.4

BACHEO DE ASFALTO)

BODEGUERO

CABO DE SONDEO

ity

CABO DE CARPINTEROS

CABO DE SONDEO 2DO. CABO DE SONDEO.

CABO DE HERREROS.

h ' CABO DE PLOMERIA.
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DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES

Puesto: JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES
ZONA URBANA

Ubicacion; OBRAS PUBLICAS

Objetivo: La Coordinacién de Servicios Pablicos Municipales tiene como
objetivo principal dar el mejor servicio al municipio, con responsabilidad,
transparencia y interés general, para dar satisfaccion a las necesidades que
demande la ciudadania cardenense, en forma regular y continua, seguin
corresponda a la zona.

SUPERVISAR EL TRABAJO DE LAS CUADRILLAS Y QUE LOS MATERIALES A
UTILIZAR SEAN LOS CORECTOS PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO Y
DESEMPENO DEL TRABAJO. (5 CUADRILLAS DE ELECTRICOS).

VERIFICAR QUE EL MATERIAL REQUERIDO EN EL ALMACEN ESTE
DISPONIBLE PARA LAS NECESIDADES SE DEMANDEN.

VERIFICAR QUE EL BACHEO QUEDE BIEN COMPACTADO PARA TENER UNA
BUENA VIALIDAD.

VERIFICAR QUE LOS REGISTROS DE AGUAS NEGRAS QUEDEN
FUNCIONANDO ADECUADAMENTE.

REHABILITAR Y ARMAR TARIMAS CON MAMPARAS PARA TODO TIPO DE
EVENTOS Y QUE ESTEN EN BUEN ESTADO.

REESTABLECER LAS TUBERIAS DE AGUA POTABLE EN LA CIUDAD

FABRICACION DE MARCOS PARA REGILLAS PARA CUBRIR EL PASE DE

-Manual de organizacién de Servicios Publicos Municipales (Urbano) 4
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES, ZONA
URBANA.

e ING. ANTONIO ALBERT LEON

Descripcion de Funciones:
¢ Asistente Técnico del Departamento de Servicios Publicos Municipales.

‘e LIC. BERONICA GOMEZ GAMAS.

Descripcion de Funciones:

e Recibir y redactar varios tipos de documentos

¢ Recibir correspondencia. (Falta sello de la Coordinacién).

¢ Enviar correspondencia.

e Redactar y supervisar los reportes de trabajos diarios de cuadrillas de
eléctricos y brigadas.

e Ordenar documentos.

o Archivar

¢ TEC. AUX. MARIANA DEL CARMEN RODRIGUEZ GALLEGOS

e Descripcion de Funciones:

Recibir y redactar varios tipos de documentos

Tramites para las salidas de las luminarias a distintas comunidades, zona
urbana.

Control de reportes diarios de la cuadrilla de eléctricos y brigadas

Ordenar documentos
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e Comunicacidén con todos los delegados de Ia zona Urbana para el buen
funcionamiento de las colonias.

o AUX. ANTOLIN RUIZ LOPEZ.

o Descripciéon de Funciones:

o Entregar el material que sale de bodega para la cuadrilla de eléctricos
* Recibe reportes diarios de la cuadrilla de eléctricos y brigadas

¢ Redacta y Ordena documentos.

e« TECNICO ELECT. JAVIER CUSTODO.
COORDINADOR DEL ALUMBRADO PUBLICO MUNICIPAL.

e Descripcion de Funciones:

o Entregar el material que sale de bodega para la cuadrilla de eléctricos.

+ Organizar el trabajo de programa de cada cuadrilla

¢ Organizar el control de material que entra y sale a la bodega, por medio de
vales.

¢ Checar el inventario de material.

e C.LUCIO FLORESTIQUET.
(CABO DE BACHEO DE ASFALTO).

o Descripcion de Funciones:

e Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que se este
haciendo bien.

o Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad
requerida.

e Estar pendiente si en caso haga falta mas material.

o Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.

o O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.
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s Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que se este

haciendo bien.

¢ Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad

requerida.
o Estar pendiente si en caso haga falta mas material.
e Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.

e O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.

e C.IGNACIO MONTEJO RODRIGUEZ
(CABO DE SONDEO 2DO. CABO DE SONDEO)

e Descripcion de Funciones:

e Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que se este

haciendo bien.

e Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad

requerida.
e Estar pendiente si en caso haga falta mas material.
e Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.

o O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.

e C.PLUTARCO LANDERO DE LOS SANTOS (CABO DE CARPINTEROS)

/ e Descripcion de Funciones:
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e Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que’se este
haciendo bien. "Ha
e Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad
requerida.

e Estar pendiente si en caso haga falta mas material.
e Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.
e O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.

e C.RICARDO GARCIA PINA SALVADOR (CABO DE PLOMERIA)

e Descripcion de Funciones:

e Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que se este
haciendo bien.

e Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad
requerida.

e Estar pendiente si en caso haga falta mas material.

o Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.

e O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.

¢ C.MARCO A. PEREZ HERRERA (CABO DE HERREROS)

e Descripcion de Funciones:

e Llevar al personal al area de trabajo y supervisar la obra que se este
haciendo bien.

e Cuidar que el material se este utilizando bien y que sea la cantidad
requerida.

o Estar pendiente si en caso haga falta mas material.

e Cuidar que el personal no se vaya a lesionar.

e O que les falte agua para tomar o que se vayan asentir mal de salud.

e C.CARLOS MANUEL CASTILLO SARRICOLEA (BODEGUERDO)

e Descripcion de Funciones:

-Manual de organizacién de Servicios Publicos Municipales (Urbano) 8
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* Recibe material de compras de los eléctricos'y brigadas.

o Pasa asistencia del personal de entrada y salida

o |leva el control del material de mantenimiento de entrada y salida que se le
proporciona a los trabajadores para realizar los diversos trabajos.
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION'DE SERVICI‘OS PUBLICOS

"HA

[ JEFE DE DEPARTAMENTO ]

} r 1 AUXILIAR. ENLACE ]

l NDF SFRV. PIIR.

[ 2 AUXILIARES

1 SUPERVISOR DE
0ORRA

JEFE DE DEPARTAMENTO
Enlace administrativo de la coordinacion de Servicios Municipales, (Administrar los

Recursos Materiales de entrada, salidas y aplicables).

2 AUXILIARES
Captura de datos, archivos de informacion, control de solventaciones.

1 AUXILIAR ENLACE DE SERVICIOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES DIVERSA’S
Se encarga de traer la orden de del dia, vales de entrada y salida de materiales, resumen
de labores de cuadrillas.

1 SUPERVISOR DE OBRA
‘Se encarga de recopilar datos de obra, fotos e informacién de los materiales que se

ocuparan en cada proyecto.
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20182021

OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa del Departamento de Estudios y Proyectos de la Direccion de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales del H. Ayuntamiento de H.
Cardenas, Tabasco.
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i |

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO.

1

DE ESTUDIOS Y PROYECTOS o

Encargado del
Departamento
-m_ ,..-_Mmm,mmmmm,i
. . |
: “g Arquitectos Proyectista |
]
i
Secretaria i {
?I wndt
i
Ingeniero Proyectista
Dibujante S -
Auxiliar en

Levantamientos

ISSET—_N———————

i
{
i
e e ]
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Haciendo Historia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES .. -

Puesto: Encargado del Departamento
Ubicacion; Centro Administrativo.

Obijetivo: Coordinar y participar la elaboracién de Proyectos de Infraestructura
Urbana para el Municipio de Cardenas, Tabasco.

PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Secretaria

Arquitectos Proyectista
Ingenieros Proyectista
Cadista

Auxiliar en Levantamientos

VVV VY

Puesto: Secretaria
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento

Descripcién de Funciones:
e Redactar de varios tipos de documentos de poco complejos;
¢ Escribir correspondencia ;
o Realizar tramites de requisicién de materiales, 6rdenes de compra y demas
formatos de uso de la dependencia;
» Recibir correspondencia con sello y folio.
e Enviar correspondencia.
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Puesto: Arquitectos Proyectrstas

Ubicacion. Centro administrativo
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento

Descripcion de Funciones

Elaboracién de Proyectos de Infraestructura Urbana como los siguientes:
Construccién de Pavimentos de concreto hidraulico y asfalticos.

Redes de Agua Potable.

Redes de Drenaje Sanitario.

Construccion de banquetas y guarniciones.

Construccion de diversos tipos de obra como: canchas de usos muiltiples, Parques
Recreativos, Unidades Deportivas, Mercados publicos y todo lo relacionado con la
infraestructura Urbana.

Puesto: Ingenieros Proyectistas
Ubicacion. Centro administrativo
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento

Descripcion de Funciones

Elaboracién de Proyectos de Infraestructura Urbana como los siguientes:
Construccién de Pavimentos de concreto hidraulico y asfalticos.

Redes de Agua Potable.

Redes de Drenaje Sanitario.

Construccién de banquetas y guarniciones.

Construccion de diversos tipos de obra como: canchas de usos multiples, Parques
Recreativos, Unidades Deportivas, Mercados publicos y todo lo relacionado con la
infraestructura Urbana.
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Puesto: Dibujante
Ubicacion. Centro administrativo
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento

Descripcion de Funciones

Elaboracién de planos para proyectos de Infraestructura Urbana.
Apoyar en levantamientos para la elaboracién de los proyectos.

Puesto: Auxiliar en Levantamientos

Ubicacion. Centro administrativo
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento

Descripcion de Funciones

Apoyar en levantamientos para la elaboracién de los proyectos.
Ordenar la documentacion de envio.

Entregar la papeleria y documentacion, que se le encomiende.

Sacar copias al material que se le indique.
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OBJETIVO :

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa del Departamento de Infraestructura Vial de 1a Direccion de Obras
Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, del Centro
Administrativo del H. Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO
- DE INFRAESTRUCTURA VIAL

Departamento de
Infraestructura Vial

Auxiliar

| Secretaria

Equipo de Choferes

Equipo de Operadores

Ayudantes
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Departamento de Infraestructura Vial -
Ubicacion: C. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)

Jefe Inmediato: Coordinacién de Servicios Publicos Municipales

Objetivo: El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa del Departamento de Infraestructura Vial de la Direccion de Obras
Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, del Centro
Administrativo del H. Ayuntamiento de H. Cardenas, Tabasco.

El Departamento de Infraestructura Vial le corresponde las siguientes funciones:

e Seguimiento a la integracién del comité de obra publica municipal.
e Supervisa todo tipo de obras y ejecucion de las mismas.

e Apoyo a las demas coordinaciones en cualquier drea de trabajo de la
direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

e Organiza, planea y ejecuta los trabajos en comendados por la direccion, asi
como revision de proyectos y elaboracién de la misma.’ .

¢ Encomienda al auxiliar del departamento de infraestructura vial tener la
maquinaria en el mejor estado posible para la realizacién de trabajos de
campo bajo la supervision de personal del Departamento.

¢ Atencion al pueblo en general.

-Manual de organizacion de Infraestructura Vial 4
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Puesto: Secretaria

Ubicacion. C. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)
Jefe Inmediato: Departamento de Infraestructura Vial "

Descripcion de Funciones:

Redactar de varios tipos de documentos de poco complejos;

[ ]
o Recibir correspondencia con sello y folio.

o Asentar la correspondencia enviada en la libreta de registro de entrada
e Enviar correspondencia.
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Secretaria

o Auxiliar

e Equipo de Operadores
-e Equipo de Choferes

¢ Ayudantes
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Puesto: Auxiliar
Ubicacion. C. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)
Jefe Inmediato: Departamento de Infraestructura Vial ~ -

A

Descripcién de Funciones
ES EL QUE SE ENCARGA DE GIRAR LAS INDICACIONES DEL JEFE
INVEDIATO AL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA AL CARGO DEL

DEPARTAMENTO.
o ENTREGAR LA DOCUMENTACION A LAS AREAS RESPECTIVAS

Puesto: Equipo de Operadores

Ubicacién. c. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)
Jefe Inmediato: Departamento de Infraestructura Vial

Descripciéon de Funciones

"¢ Manejan toda la maquinaria pesada como:
Moto conformadora.

Payloder.

Draga.

Vibro Compactador.

Mezcladora Asfaltica.

Retro Excavadora.

Tractores.

-Manual de organizacién de Infraestructura Vial. 7
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Puesto: Equipo de Choferes |
Ubicacion. C. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)
Jefe Inmediato: Departamento de Infraestructura Vial

Descripcién de Funciones

e Son los que se encargan de manejar:

® Volteos.

o Camionetas.

. Tractor camion.
Puesto: Ayudantes

Ubicacion. C. Gregorio Méndez S/N (Central de Maquinaria)
Jefe Inmediato: Departamento de Infraestructura Vial

Descripcion de Funciones:
e Son los que se encargan de acompafar a todos los operadores y choferes.
e Se encargan de limpiar la maquinaria.
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OBJETIVO

. Proporcionar en forma ordenada la informacion béasica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada Para lograr
el aprovechamiento y desarrollo de las funciones encomendadas

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

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

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

. Promover la participacion organizada de los interesados para su integraciéon
de los diversos programas del instituto y realizar el registro, control y evaluacion de
las diferentes organizaciones que se constituyan para ello.

. Establecer programas de rehabilitacion de viviendas ruinosas y de ocupacion
de aquellas que se encuentran en malas condiciones para ser habitadas.

-Manual de organizacién del Instituto Municipal de Viviendas de Cardenas (IMVICAR) 2
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION
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Coordinador
N Secretaria
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Auxiliar Técnico
Auxiliares
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Coordinador

Ubicacion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Objetivo: Coordinar los aspectos operativos y técnicos del instituto municipal de
vivienda de cardenas.

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

establecidas.

Verificar y dar seguimiento que los programas se cumplan bajo los fines para
los cuales fueron destinados.

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

Establecer los procedimientos administrativos, Ilaborales y de
responsabilidad administrativa, como también la determinacion de las
sanciones cuando en su caso procedan.

Resolver los conflictos que se susciten en la Coordinacion en relacién a los
programas de viviendas para que se lleven a cabo.

Verificar la normatividad aplicable a los programas de viviendas para que se
cumplan ordenadamente.
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAb‘X
e Secretaria
o Encargado
e Auxiliar Técnico
e Auxiliares
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Puesto: Secretaria
Ubicacion. Subdireccién Normativa
Jefe Inmediato: Coordinador

Descripcion de Funciones

Recibir y entregar los oficios y solicitudes que lleguen al instituto municipal
de vivienda, turnando para su revision al Coordinador del instituto y bajo sus
indicaciones proceder a la atencién inmediata.

Llevar el ordenamiento de los documentos en general en las carpetas
rotuladas de acuerdo a su clasificacion.

Administrar la agenda del coordinador del instituto municipal de vivienda.

Puesto: Encargado

Ubicacion. Subdirecciéon Normativa
Jefe Inmediato: Coordinador

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar Técnico
Auxiliar

Descripcion de Funciones

Seleccionar, clasificar los oficios y las solicitudes por orden de prioridades,
para determinar la accion a realizar.

Orientar e informar a la ciudadania respecto a los diferentes programas de
vivienda.

Recepcionar de manera adecuada las diferentes gestiones hechas por la
ciudadania.

Implantar y operar el programa de capacitacion y desarrollo del personal de
la coordinacién del instituto.

Organizar supervisiones y planes de recorridos de campo para supervisar las
obras que se lleven a cabo.

Proporcionar al coordinador del instituto los informes correspondientes a los
proyectos que se lleven a cabo y se ejecuten.

Recopilar previamente la informacién necesaria y fidedigna para toma de
decisiones.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades en torno a los programas de
vivienda.

-Manual de organizacién del Instituto Municipal de Viviendas de Cardenas (IMVICAR) 6
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Puesto: Auxiliar Técnico

Ubicacioén: Subdireccién Normativa
Jefe Inmediato: Encargado

Descripcion de Funciones:

e Aplicar los cuestionarios Unicos de informacidn socioeconémica a
beneficiarios de los programas de vivienda.

e Capturar aplicar los cuestionarios Unicos de informacion socioecondémica a
beneficiarios de programas de viviendas en la plataforma de SEDESOL.

» Establecer estrategias que permitan una correcta ejecucion de los planes y
programas de vivienda.

e Verificar que las acciones de vivienda se ejecuten correctamente a lo
estipulado en los proyectos.

e Dar seguimiento a las gestiones realizados por la ciudadania.

Puesto: Auxiliares
Ubicacion Subdireccién Normativa
Jefe Inmediato: Auxiliar Técnico

Descripcion de Funciones

e Aplicar los cuestionarios Unicos de informacion socioecondmica a
beneficiarios de los programas de vivienda.

Elaborar oficios de diferentes ambitos en cuestion a la institucion.

Crear base de datos de las solicitudes recibidas en la institucion.

Respaldo de la informacion capturada.

Manejo de la Red de Internet.

-Manual de organizacidn del Instituto Municipal de Viviendas de Cardenas (IMVICAR) 7
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OBJETIVO

El presente manual permite proporcionar a la ciudadania y servidores publicos
municipales, los elementos normativos, administrativos, financieros y operativos,
para la asignacién, manejo, control y fiscalizacién de los recursos del Ramo 33, en
su vertiente municipal, con la finalidad de dar a conocer las funciones que le

fueron conferidas.

-Manual de organizacidn de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33) 2
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? Jefe de Departamento .
| de Organizaciony
Desarrollo social
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. Awuxiliar de Computo
i
1

L . Promotores
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Puesto: Jefe del Departamento de Organizacién y

Desarrollo social

Ubicacion. Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Coordinador de Desarrolio Social

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar de Computo
Promotores

Descripcion de Funciones

Organizar rutas para la entrega de invitaciones para llevar a cabo las asambleas
comunitarias para la eleccion de los representantes del ramo general 33 y
priorizacién de las obras asi como la integracién de los comités de obra;

Convocar a los representantes del ramo general 33 de las comunidades a
asamblea para la validacion de las obras y eleccion de las vocalias de control y
vigilancia;

Organizar, promover y difundir la obra publica realizada por el gobierno en las
comunidades para una mejor aceptacion y aprovechamiento;

Recibir las demandas ciudadanas de las comunidades por parte de los
representantes del ramo general 33 y delegado municipales para generar una
base de datos;

Salir a las comunidades a realizar asambleas comunitarias para eleccion de los
representantes del ramo general 33 y priorizacion de las obras asi como la
integracion de los comités de cada una de las obra validadas por el Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM);

Realizar Supervision fisica y verificacion de las obras del Ramo General 33
Fondo Ill, que se encuentran en procesos de ejecucién en las diversas
localidades del municipio;

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33) 4
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Puesto: Auxiliar de Computo

Ubicacion. Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Organizacion y Desarrollo Social

Descripcion de Funciones:

» Elaborar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo General
33, para realizar asambleas para la eleccién del representante vy priorizar
las obras de la comunidad;

* Recibir de los promotores de campo las actas de priorizacion y comité de
obras realizadas de cada comunidad;

e Integrar el padrén de los nuevos representantes del ramo 33, informacién
obtenida del acta de asamblea de priorizacién de obras;

e Elaborar invitacién a delegados y representantes del ramo 33, para que
asistan al evento del CDM (Consejo de Desarrollo Municipal) donde se
validaran las obras de las comunidades;

 Elaborar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo 33 para

convocar a asambleas en sus localidades para la integracion del comité de
las obras validadas por el CDM (consejo de desarrollo municipal);

* Recibir las actas de comités de obras, realizadas por los promotores para
capturar los nombres integrantes;

» Entregar copia de las actas de priorizacion y comité de obra al auxiliar de
computo de la coordinacion para integrarlas al Expediente Unitario de Obra;

-Manual de organizacién de la Coordinacidn de Desarrollo Social (Ramo 33) 5
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Puesto: Promotores

Ubicacion. Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33)
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Organizacién y Desarrolio Social

Descripcion de Funciones:

e Promover, impulsar y divulgar la obra de gobierno en las comunidades
realizadas con recursos del Ramo General 33;

¢ Promover la Participacion Social en diversas localidades del municipio;

» Llevar a cabo la logistica para la realizacién de asamblea comunitaria y de
consejo de desarrollo municipal;

» Entregar invitaciones a los Delegados y Representantes del Ramo General
33, para realizar asambleas para la eleccion del representante y priorizar
las obras de la comunidad, asi como de Comité de Obras;

¢ Realizar comité comunitarios de Eleccién de Representantes del Ramo 33 y
Comité de cada una de las Obras validadas por el Consejo de Desarrolio
Municipal (CDM);

» Realizar Supervision fisica y verificacion de las obras del Ramo General 33
Fondo IIl, que se encuentran en procesos de ejecucién en las diversas
localidades del municipio;

-Manual de organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social (Ramo 33) 6
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OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura organica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa del departamento de Solventaciones del H. Ayuntamiento de H.
Cardenas, Tabasco.

-Manual de organizacion del Departamento de Solventaciones 2
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DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIONES H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2071

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO

DE SOLVENTACIONES
JEFE DE
DEPARTAMENTO
AUXILIAR 1
SECRETARIA
AUXILIAR 2
AUXILIAR 3
AUXILIAR 4
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Puesto: Jefe del Departamento

Ubicacidn: Centro Administrativo.

Objetivo: Apoyar a la Direccion de Obras Publicas para [as solventaciones de
observaciones que surjan como resultado de las Auditorias, con base a en la
normativa aplicable, con los formatos e instructivos aprobados, en forma eficiente
y eficaz y de acuerdo a los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que
forman su estructura.

Funciones

Recabar, recibir y revisar toda la documentacién inicial que se
genera, en el departamento de licitacidon y precios unitarios,
derivado de las licitaciones de obra.

Proporcionar a los auditores del érgano superior de fiscalizacion
y otras dependencias normativas, todala  documentacién que
les permita realizar los trabajos de fiscalizacién de los proyectos
de inversién publica, asi como también poner a disposiciéon de
estos la informacion documental adicional que requieran, para
evitar observaciones en las actas de auditoria.

solventar en tiempo y forma, las observaciones fisicas vy
documentales que puedan resultar de las revisiones a los
proyectos de obra.

vigilar la correcta integracion de los expedientes unitarios de obra
por parte del supervisor de los trabajos, a fin de dar cumplimiento
a los lineamientos establecidos por ello, por parte del érgano de
fiscalizador.

realizar las demas actividades propias del
departamento que sean indicadas por el jefe inmediato.

~-Manual de organizacidn del Departamento de Solventaciones 4
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e secretaria
e auxiliar 1
e auxiliar 2
e auxiliar 3

e auxiliar4
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Puesto: Secretaria
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Coordinacion Técnica

Descripcion de Funciones

* Redactar de varios tipos de documentos de poco complejos;

e Recibir correspondencia con sello.
e Archivar la correspondencia enviada y recibida.
e Enviar correspondencia.

Puesto: Auxiliar 1
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Coordinacion Técnica

Descripcion de Funciones

e Coadyuvar en las funciones que se realizan en el departamento.

» |Integrar debidamente el expediente técnico del proyecto licitado

e Apoyar en la entrega de expedientes a los auditores de las diferentes
dependencias para la revision de la misma.

* Asi mismo armar la documentacién que solicitan para las solventaciones
fisicas y documentales. -

o realizar las demas actividades propias que sean indicadas por
el jefe del departamento.

-Manual de organizacién del Departamento de Solventaciones 6
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Puesto: Auxiliar 2
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Coordinacion Técnica

Descripcion de Funciones

* Apoya en el tramite de las correspondias enviadas a las diferentes areas y
dependencias.
* Apoya al fotocopiado de la documentacién para asi armar el expediente
~ técnico unitario.
e Solicita la documentacion

Puesto: Auxiliar 3
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Coordinacion Técnica

Descripcién de Funciones

e Integra diferentes tipos de documentacion a los expedientes.
e Apoya a escanear diferentes tipos de documentacién para todo tipo de
requerimiento que nos hacen las dependencias.

Puesto: Auxiliar 4
Ubicacion: Centro Administrativo
Jefe Inmediato: Coordinacion Técnica

Descripcion de Funciones

e Apoya en la perforacion de los expedientes recibidos del depto. de precios
unitarios.
e Apoya en la busqueda de actas en las diferentes areas.

-Manual de organizacién del Departamento de Solventaciones 7
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