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OBJETIVO
El presente manual permite conocer la estructura orgánica, así como
responsabilidad y los canales de comunicación que permitan la funcionalidad de la
coordinación de servicios publico municipales.
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ESTRUCTURA DE LA COORDINACION DE SERVICIOS
PÚBLICO MUNICIPALES

JEFE DEL DEPTO. DE LA ZONA URBANA

JEFE DEL DEPTO. DE LIMPIA
BODEGUERO

JEFE DEL DEPTO. DE LA ZONA RURAL

SECRETARIA

COORDINADOR

AUXILIARES EN LA  COORDINACION DE
LIENZO CHARRO TURNO MATUTINO.

SUPERVISORES

1 CUADRILLA DE ELECTRICOS

AUXILIARES DE ENLACE EN EL CENTRO
ADMINISTRATIVO.

AUXILIARES EN LA  COORDINACION DE
LIENZO CHARRO TURNO VESPERTINO.



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CÁRDENAS, TABASCO

2018 – 2021
COORDINACION DE SERVICIOS PÚBLICOS

MUNICIPALES.

-Manual de organización de la coordinación de servicios publico municipales

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES
Puesto: COORDINADOR

Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).

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

 Organizar las diferentes actividades del personal de la Coordinación 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.

 Administrar los bienes del dominio público y privado del Municipio, llevar su
registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservación;

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

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

 Formular, proponer, conducir y evaluar programas de trabajo diario de las
diferentes brigadas y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las órdenes de trabajos.
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

 Jefe del Departamento de la Zona Urbana

 Jefe del Departamento de la Zona Rural

 Secretaria

 Auxiliares

 Turno Matutino
 Turno Vespertino
 Enlace Centro Administrativo

 Supervisores

 Una Cuadrilla de Eléctricos

 Jefe del Departamento de Limpia

 Bodega
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Puesto: Secretaria
Nombre: Juana Ramos Manuel
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Descripción de Funciones:

 Llevar agenda diaria al coordinador.
 Recepción de documentos.
 Atender a la ciudadanía.
 Archivar documentaciones.
 Enviar órdenes de trabajos para los jefes de departamento.
 Capturas de gráficas y avances de brigadas.

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

Jefe Inmediato: Coordinador

Nombres: Yazmín del Carmen García Arias
Lázaro Aguilera Arias.

Descripción de Funciones:

 Recepción de oficios de la ciudadanía.
 Elaboración y verificación de lista de asistencia de la coordinación.
 Realizar documentos de solicitud de material para las cuadrillas diversas.
 Tramitar oficios de diferentes índoles a diversos departamentos con

respecto a la coordinación.
 Archivar documentación de tramites finalizados.
 Informe mensual de transparencia de trabajos realizados en campo.
 Captura de información semanal general de las brigadas.
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Puesto: Auxiliar en la Coordinación del lienzo charro turno matutino.
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).

Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre:
Ayde Carreta Flores
Descripción de Funciones:
Reportes de eléctricos y plomeros.
Nombre:
Jacqueline Sánchez Torres
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de tarimas y herreros, control y enviar ordenes de trabajo a los
jefes de departamento.
Nombre:
Ever Miguel Castillo Sánchez
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de bacheo, varilleros, recolección, control y enviar ordenes de
trabajo a los jefes de departamento.
Nombre:
Domingo Gregorio Mariche
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de sondeo, albañil, chapeo, control y enviar ordenes de trabajo
a los jefes de departamento.
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Puesto: Auxiliar en la Coordinación del lienzo charro turno vespertino.
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).

Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre:
Norma Leticia Padilla Priego
Descripción de Funciones:
Reportes de eléctricos y plomeros.
Nombre:
José Enrique Pérez Martínez
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de tarimas y herreros, control y enviar ordenes de trabajo a los
jefes de departamento.
Nombre:
Leonardo Arturo Sánchez Torres
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de bacheo, varilleros, recolección, control y enviar ordenes de
trabajo a los jefes de departamento.
Nombre:
Rubén Hernández Domínguez
Descripción de Funciones:
Atender solicitudes de sondeo, albañil, 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.
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombres:

Sebastián Jiménez Brito (CABO)
Gerardo López Jiménez (CHOFER)
Rafael remires Rueda (AYUDANTE)
Rafael Díaz López (OFICIAL ELECTRICO)

Descripción de Funciones:

 Reparación y rehabilitación del alumbrado público del municipio.
 Instalación de lámparas nuevas o rehabilitadas.
 Mantenimiento a las instalaciones de instituciones y departamentos de

ordenes públicos.
 Mantenimiento de aires acondicionados de las diferentes dependencias.
 Generar reporte diario de las actividades realizadas en campo.
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Puesto: Jefe del Departamento de la Zona Urbana
Ubicación: Calle Pejelagarto, Colonia CSAT (ESTADIO DE BEISBOL)
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombre: Fernando de los Santos de Dios.

Puestos bajo su responsabilidad:

 Auxiliares
 Brigada de eléctricos, bacheo, sondeo, plomeros, herreros, pintores,

carpinteros y albañiles.
 Bodega
 Jefe de cuadrillas
 Supervisores
 Afanador
 Velador

Descripción de Funciones

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

 Buscará soluciones a problemas concretos.
 Entregará herramientas al personal para mejorar su trabajo diario.
 Checar personal diario de entrada, salida.
 Supervisar que hayan guardado las herramientas utilizadas.
 Entregar informe semanal al coordinador.



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CÁRDENAS, TABASCO

2018 – 2021
COORDINACION DE SERVICIOS PÚBLICOS

MUNICIPALES.

-Manual de organización de la coordinación de servicios publico municipales

Puesto: Jefe del Departamento de la Zona Rural
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombre: Víctor Hugo García Almeida.

Puestos bajo su responsabilidad:

 Auxiliar
 Brigada de eléctricos

Descripción 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.
 Checar personal diario de entrada y salida.
 Programar las actividades diarias.
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Puesto: Departamento de Limpia
Ubicación: Calle Pejelagarto entre Corregidora y Av. Cárdenas (Lienzo charro).
Jefe Inmediato: Coordinador

Nombre: Elvira Araujo Cornelio.

Puestos bajo su responsabilidad:

 Secretaria
 Auxiliar de oficina
 Barrenderos

Descripción de Funciones:

 Verificar tramos de limpieza en áreas verdes y parques.
 Dar órdenes de trabajo a los cabos.
 Entrega de herramientas de trabajo al personal.
 Supervisar personal.
 Checar herramientas de trabajo que estén en buen estado.
 Entregar informes semanales al coordinador.
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Puesto: Bodega
Ubicación: Calle Pejelagarto, Colonia CSAT (ESTADIO DE BEISBOL)
Jefe Inmediato: Coordinador.

Nombre: Carlos Manuel Castillo Sarricolea.

Descripción de Funciones:

 Checar herramientas.
 Pasar lista de asistencia al personal de campo.
 Entregar y recibir herramientas a los trabajadores.
 Recibir materiales diversos.
 Estar pendiente de la bodega de las entradas y salidas de materiales.
 Generar reporte semanal al coordinador.


