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OBJETIVO

El presente manual permite conocer la estructura orgénica, asi como
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad
administrativa de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de H. Cardenas,
Tabasco.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA
| MUNICIPAL. |
 Presidente Municipal
C. Armando Beltran
Tenorio

Asesores: José Manuel Brito Pefia, Rebeca
vences Guerrero, Eduardo Romero Mota,
. .| Ramén Olan Hernandez, Juan Mondragén
Aguilar _ Alejandro, Alicia Conlreras Sanchez.

Secretaria Particula
C. Gabriel Espinoza

Secretaria Técnica
Lic. Alejandro Jiménez
Pérez

Departamento de
Comunicacion social y
_ Relaciones Publicas
Cassandra Linares Vidal

ST SIS S

. Departamento del Servicio
Municipal de Empleo

n 1
{}f Lic. Mateo Hernandez Arias
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES .

Puesto: Presidente Municipal

Ubicacién: Presidencia Municipal.

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. 65,
al Presidente Municipal le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

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

Formular y someter a la aprobacion del Ayuntamiento el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas
de observancia general, asi como promulgarios, publicarlos, vigilar y
sancionar su cumplimiento. - R

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes
respectivas, asi como el presupuesto de ingresos y egresos, sometiéndolos
a la consideracion del Ayuntamientc. Debiendo ademas publicar en el
Periodico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el medio de
comunicacién impreso que considere idéneo, el Plan Municipal de Desarrollo
y el Programa Operativo Anual, de inicio de un periodo Constitucicnal, el
primere, dentro de los primeros ciento veinte dias naturales de su mandato,
y posteriormente el Programa Operativo Anual, dentro de los primeros
noventa dias de cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera
trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.

Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la
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.
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Administrar los bienes del dominio publico y privado del-Municipio,.llevar su
registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservagion.. "-

Leeoia!

e Realizar las obras y prestar los servicios pliblicos municipales que establecen
las leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda para
mejorar sus niveles de bienestar.

e Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de
Ingresos. :

¢ Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones
que forman al Municipio en compafiia de los integrantes de las diversas
comisiones que se hayan constituido, para conocer de los problemas e
informar de ellos al Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su
resolucion, : :

e Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar
el Ayuntamiento, asl como vigilar. la integraciéon y funcionamiento de sus
comisiones. '

* Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos.

o Informar cada afio, en sesion solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el
estado que guarda la administracion municipal, los avances logrados del Plan
Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio.

+ Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste
forme parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o
materialmente para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su funcion;
en estos Ultimos casos, el presidente debera obtener la autorizacion del
Ayuntamiento.

e Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de celebracion y .
f firma de informes de comprobacion de gastos y programacion, contratos,

} P convenios y toda clase de actos a los titulares de las dependencias
PO municipales, de acuerdo con la naturaleza del asunto que se trate.
2
/ e Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones

contenidas en las leyes federales y estatales.
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o Tener el mando de la fuerza publica mun|c|pal con las,: restncclones
sefialadas en esta y otras leyes. =

o Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente
Municipal se auxiliara de los érganos administrativos que esta Ley establece,
y tendra la facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas
servidores publicos, salvo los casos de la Secretaria del Ayuntamiento, la
Contraloria Municipal y la Direccion de Seguridad Publica, cuyos titulares
serdn nombrados por el Cabildo, o el Concejo Municipal en su caso, a
propuesta del Presidente Municipal. Las excepciones previstas en el parrafo
anterior no restringen la facultad del presidente municipal para la remocion
de dichos servidores, en su caso.

- o~ Proponer al Cabildo la creacién de las coordinaciones que sean necesarias,
© para la consecucion del desarrollo y la prestacién de los servicios publicos
del Ayuntamiento. :

o .Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento

. ecolégico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al

- cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccion al
ambiente.

‘e Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones

legales. i
S
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD "

e Asaesor.

s  Secretario Pal“ii.duiar.

o Secretario '_I"écnica

) Depar‘témento de Comunicacion SOoiéI y Relaciones Publicas.

e Departamento del Servicio Municipal de Empleo,

-Manual de organizacién de la Presidencia Municipal 7
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Puesto: Asesor o SR
Ubicacion. Presidencia Mun:cupai
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Descripcion de Funciones:

® & o © @ 0

Puesto: Secretarib Part'i'culéi-r-' |

Orientar en algunas tareas para la mejor ejecucion.
Buscara soluciones a problemas concretos.

Entregara herra;‘nientas al personal para mejorar la gestion.
Reforzara las areas débiles.

Potencializara y desarrollara las capacidades.

Fortalecera la gestién y la toma de decisiones.

i B I
2 1 :
B T

Ubicacion. Presidencia Municipal.:." &
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Puestos bajo su responsabilidad:

Descripcion de Funciones:

Jefe de area

Auxiliar de computo

Auxiliar técnico

Ordenanza s Y

Llevar la agenda del presidente.

Atender y dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Presidente
Municipal.

Atender en audiencia a la ciudadania.

Formular informes mensuales de los asuntos recibidos, despachados y
pendientes.

Formular Informe de avances de la atencion brindada a la ciudadania.
Informe de la solucién de los asuntos de su competencia.

Manejar los recursos humanos, insumos, materiales, el parque vehicular y la
dotacién de gasolina de la presidencia municipal.

Asistencia del presidente municipal.

Firma de documentacién remitida a las diversas areas de este ayuntamiento.

-Manual de organizacién de la Presidencia Municipal 8
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Puesto: Jefe De Area ' VL
Ubicacidn: Presidencia Municipal. ARARERCILRL
Jefe Inmediato: Secretario Particular.

Descripcién de Funciones:

® & © @ © @& © & @ @&

Enlace de transparencia de la preszdenma munlc:lpal

Atencién a la ciudadania. .

Preparar respuesta de las d;stinias solicitudes de las dependencias.
Informe de la solucién de log asuntos de su competencia.

Revision del correc elec tromco

Archivar documentacion. .~ < 5 :

Remitir la documentacion a'las-diversas areas del H. Ayuntamiento.
Recibir correspondencia, oficios y solicitudes remitidas a esta area.
Asistencia y control de las audiencias publlcas

Asistencia del secretario pamoular o

Puesto: Auxiliar de Computo
Ubicacién: Presidencia Municipal.
Jefe Inmediato: Secretario Particular.

Descripcién de Funciones:

L]

Redactar de varios tipos de documentos de poco complejo

Escribir correspondencia de ordenes de pago, recibos.

Realizar tramites de requisiciéon de -materiales, 6rdenes de compra y demas
formatos de uso de la dependencia.

Recibir correspondencia con sello y folio.

-Manual de organizacion de la Presidencia Municipal 9
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Puesto: Auxiliar Técnico _ .
Ubicacion: Presidencia Municipai S B i
Jefe Inmediato: Secretario Particular

Descripciéon de Funciones:

Atencién a la ciudadania.
Capturista. T
Entregar la papeleria y documentacién, que se le encomiende.
Recibir correspondencia, oficios y solicitudes remitidas a esta area.
Sacar copias al material que se le indique; "

B Y -
R EE R

e o ¢ o o

Puesto: Ordenanza ,
Ubicacion: Presidencia Municipal . L
Jefe Inmediato: Secretario Particular . . .

Descripcién de Funciones:
e Sacudir muebles
e Limpiar bafios y pisos
¢ Recoger la basura

Puesto: Secretario Técnico
Ubicacion: Presidencia Municipal
Jefe Inmediato: Presidente Municipal -

Puestos bhajo su responsabilidad:
¢ Secretaria

Descripcion de Funciones:

e Atenderd y canalizarg a las instancias competentes, los asuntos que indique
el Secretario Particular.

¢ Planeara y organizard los eventos oficiales y reunién de trabajo de la

Presidencia.

Colaborara con el Secretario Particular con la Elaboracion de los Informes;

Recibira y registrara la documentacion correspondiente.

Asistira al Secretario Particular en las gestiones.

Recibira, registrara y turnara la correspondencia a cada una de las areas.

® & ©o @
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Puesto: Secretaria
Ubicacién: Presidencia Municipal
Jefe Inmediato: Secretario técnico

Descripcién de Funciones:

¢ Redactar de varios tipos de documentos de poco comp!ejo

e Escribir correspondencia de 6rdenes de pago, recibos.

e Realizar tramites de requisicién de materiales, ordenes de compra y demas
formatos de uso de la dependencia. T
Recibir correspondencia con sello y folio.”
Asentar la correspondencia enviada en la Iibreta de reglstro de entrada.

¢ Enviar correspondencia.

Puesto: Departamento de Comumcac;én Socual y Relaciones

Publicas.
Ubicacién: Presidencia Municipal
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Puestos bajo su responsabilidad.
¢ Disefiador.
o Fotégrafo y Camardgrafo.

Descripcién de Funciones: 5
e Atencion a medios, en sus diversas actwldades S “s
e Realizar y coordinar los eventos de participacion del Ayuqtamlento
¢ Asistir en las actividades primordiales del Alcalde, :
e Dar difusion a los nuevos proyectos que se realizan en el Ayuntamtento
* Supervisar la informacion que genera el ayuntamlento previo a su
Transmisidn en los medios. :
Mantener oportunamente informada a la ciudadania sobre los
Acontecimientos de interés pulblico que se emiten de las diferentes
direcciones y areas de este Municipio.
¢ Realizar agendas de eventos y distribuirlas a los reporteros que cubren la
fuente del Ayuntamiento.
» Programar Publicaciones, anuncios y avisos de las distintas dependencias
en los periddicos de mayor circulacion.
e Atender a los representantes de los medios.

-Manual de organizacién de la Presidencia Municipal 11
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¢ Programar entrevistas para funcionarios cuando estos Io soilclten
e Atender las publicaciones que solicitan las dlrecclones_para_ dar a Conocer

invitaciones, campafas etc. iy
+ Boletines Informacion que surja dentro del ayuntamléhto y referente alas
actividades del alcalde, sindicos, regidores y demas funcionarios.
+ Monitoreo de noticieros de televisién y condensados de prensa.

Puesto: Disefiador
Ubicacion: Presidencia Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de comunicacion social

Descripcion de Funciones:

* Encargado de proyectar y realizar la comunicacion grafica de ideas hechos y
acciones del gobierno que son utilizados para las redes oficiales del H.
Ayuntamiento.

o Encargado del disefio de imagen de los eventos que preside el edil y de las
direcciones.

Puesto: Fotografo y Camarégrafo
Ubicacidn: Presidencia Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de comunicacion social

Descripcidn de Funciones:

¢ Captar de manera gréfica las actividades del presidente municipal y de la
administracion.

Resguardar y ordenar el archivo fotografico.

Apoyar a la realizacion de revistas, tripticos para la administracion.

-
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Puesto: Servicio Municipal de Empleo.

Ubicacion: Av. Lazaro cardenas
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Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Puestos Bajo Su Responsabilidad:

® & & O 2 @ & & @

Descripcién de Funciones:

Jefe de departamento
Asistente y Enlace JCF
Secretaria .-

Vinculacién “"Laporal

Enlace Movilidad Laboral
Consejero 1

Consejero 2 L
Servicios Generales '
Ordenanza

Y

Capacitacién en La Practica Laboral Modalidad Bécate: Para quienes
desean adquirir o fortalecer sus competencias laborales capacitdndose
directamente en el proceso productivo de una empresa. Esta modalidad
apoya a los jovenes de entre 16 y 29 afios de edad para que, con la asesoria
personalizada de un instructor generen su primera experiencia laboral
mediante su ocupacién productiva en las empresas.

Capacitacion para el Autoempleo: Esta ‘m'odalidad se enfoca en la atencion
a personas desempleadas que requieren adquirir los conocimientos,
habilidades y destrezas para realizar una actividad productiva por cuenta
propia.

Fomento al Autoempleo (Modalidad de Talleres de Autoempleo):
Subprograma que tiene como objetivo apoyar a la entrega de mobiliario,
equipo y/o herramienta a los buscadores de empleo que desean desarrollar
una actividad por cuenta propia y que aun teniendo experiencia no logran
vincularse a un puesto de trabajo.

-Manual de organizacion de la Presidencia Municipal 13
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¢ Movilidad Laboral (México-Canadd): Amplia Ias oportunrdades d;e empleo
para que las personas puedan trasladarse de forma temporal 0 permanente
a un lugar distinto al de su residencia, en caso de’'fio encontrar ofertas de
empleo cerca de su localidad. De esta manera, se logra vincular a ofertantes
y demandantes de empleo que se encuentran fisicamente en regiones
distintas.

¢ Vinculacién Laboral (Foranea y Local): La colocacion de trabajadores ha
sido de una de las acciones sustantivas del SNE, y se ha tenido el objetivo
de ir desarrollando servicios de vinculacién acordes a las circunstancias y
necesidades del' mercado laboral estableciendo servicios de vinculaciéon que
van desde la funciofi’ tradicional de las bolsas de trabajo y la consejeria
laboral y empleo. &7 &
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C. MARIA VICTORIA {NEZ CARAVEO
OCTAVO REGIDOR
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"¢, MARIBEL MONTI BRQCA

DECIMO REGIDOR /

G FRANCng JIMENEZ ESCALANTE
~ DECIMO SEGUNDO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE

i
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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No. de Certificacion 0986/2014,

EL SUSCRITO CIUDADANO OSCAR SANCHEZ PERALTA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO; CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 78, FRACCION XV, 97 FRACCION IX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAS RELATIVO A LA LEY
QUE NOS REGULA. - - - - s oo m oo e e e e e e e e

- -QUE EL PRESENTE DOCUMENTO EN ORIGINAL CORRESPONDE A: CERTIFICAQION
DEL ACUERDO DE MODIFICACIONES A LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE ENCUENTRAN
LEGALMENTE CONSTITUIDA POR ESTE H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
Cﬁ:\RDENAS, TABASCQ.; APROBADO EN SESION EXTRACRDINARIA DE CABILDO
NUMERO TREINTA Y SIETE; DE FECHA 11 DE OCTUBRE DEL ANO DOS MiL
DIECINUEVE; CONSTANTE DE 1,104 (MIL CIENTO CUATRO) FOJAS UTILES, IMPRESA
EN UNA DE SUS CARAS, ES FIEL Y EXTRACTO DUPLICADO DEL ORIGINAL, QUE
TUVE A LA VISTA Y QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE ESTA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO; MISMA QUE SELLO Y FIRMO EN LA CIUDAD HEROICA DE
CARDENAS, TABASCO; A LOS VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO
DOS MIL DIECINUEVE, PARA LOS FINES LEGALES QgE&HﬁVﬁ MIGAR - ----------

_________________________________________ A e e i e e e e o e ==
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