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Introduccion

El presente manual de organizacion del H. Ayuntamiento de Centro (en lo sucesivo “Manual’), tiene
como proposito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacion y la estructura de la

Administracion Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas

las areas que conforman este organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Secretaria Técnica, con la
finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de
su area. También es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes

niveles jerarquicos que conforman esta unidad Administrativa.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los
diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables
que le permitiran visualizar el contexto que regira su actuacién y la de sus companeros en el logro de

los objetivos que le sefiala la alta direccidn asistida por la planeacién integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando se pretenda realizar algun cambio o modificacion organica y/o funcional al interior de la

organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacién organica y/o funcional debera ser remitida a la Secretaria
Técnica, para revision, analisis, evaluacion y emisién de propuestas idéneas. Por lo que cada una de
las areas que integran la Administracion Publica Municipal, deberan aportar a la misma la

informacion necesaria para este propdsito.
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Antecedentes Historicos

Con el propésito de responder a los retos del municipio y cumplir con los compromisos adquiridos,
durante cada una de las diferentes administraciones publicas, se ha ido modificando la estructura
administrativa municipal, de tal forma que se pudiera responder con capacidad y eficiencia a la
creciente complejidad de la tarea del gobierno municipal.

En este orden de ideas, en 1986 durante la administracion del Dr. Amador Izundegui Rullan, se crea
la Secretaria Técnica y nombran como titular a la Lic. Araceli Galan Amaro. La estructura estaba
integrada por la titular y una secretaria.

La estructura de la Secretaria Técnica se ha ido modificando a través del tiempo, durante los trienios
de 1989-1991 y 1992-1994, estaba conformada por 9 personas y sus titulares fueron el Lic. Pedro
Valencia Torre y la Lic. Araceli Galan Amaro, respectivamente.

En los periodos 1995-1997 y 1998-2000, la estructura se integraba por 11 personas. Los titulares
fueron Lic. Victor M. Orozco Escorza y el Lic. Luis Salinas Falcon respetivamente.

A la par del crecimiento en su estructura, se diversificaron las funciones de esta Coordinacion. En el
periodo 2001-2003, se designa como Secretaria Técnica a la Lic. Blanca Elena Carrada Figueroa y
se incluyen 15 personas.

Durante la administracion 2004-2006, la Secretaria estuvo estructurada por el titular, Ing. Joaquin H.
Ferrer Trigos y 17 colaboradores.

Para el periodo 2007-2009, siendo titular el M.A. Uldarico Canto Taracena la Secretaria Técnica
contaba con 16 colaboradores.

Para el periodo 2010-2012, la Secretaria Técnica, es liderada por el M.A. José Rubén Fernandez
Fernandez, y cuenta con cuatro subcoordinaciones:

e Subcoordinacién de Seguimiento Institucional.

e Subcoordinacion de Informacion y Analisis.

e Subcoordinacion de Modernizacién e Innovacion Tecnoldgica.
e Subcoordinacion de Capacitacion.
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

e Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

o Reglamentos Municipales.

Dia

Mes

ARo

15

12

10
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Atribuciones

Articulo 31.-Al Secretario Técnico compete el ejercicio de las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.
VIILI.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

Disefiar y mantener un sistema de informacion actualizado del desarrollo y grado de avance
de los programas y acciones realizados por las unidades administrativas del Gobierno
Municipal;

Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los
tiempos y formas que la ley establezca;

Formular los estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por el Ayuntamiento e
informar al Presidente Municipal;

Recabar y analizar informacién socioeconémica del Municipio y disefar e integrar las
estadisticas socioecondmicas basicas del mismo;

Clasificar y sistematizar informacion respecto de la demanda ciudadana;

Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar al Ejecutivo municipal
sobre sus avances;

Integrar bancos de informacion relativos a actividades de la Administracion Publica Municipal;

Integrar informacion para las reuniones del Presidente Municipal con representantes de los
sectores social y privado, asi como con servidores publicos municipales;

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal con el Ejecutivo del
Estado o los titulares de sus dependencias y aquellos que éste le instruya;

Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar al Presidente Municipal
sobre su resolucion;

Previo acuerdo del Presidente Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades
federales y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacion de programas de
interés municipal, y darles el debido seguimiento, en su caso;

Supervisar y evaluar los avances y el cumplimiento de metas de los programas de trabajo de
la Secretaria Técnica;

Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo;

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende
directamente el Presidente.



SECRETARIA TECNICA oo ;
MANUAL DE ORGANIZACION e | wes | Amo
15 06 10

Atribuciones

Asimismo, en virtud del acuerdo de cabildo de fecha 23 de febrero de 2010, mismo que fue publicado
en el Periddico Oficial el 24 de febrero de 2010, el cual menciona que por motivos de reorganizacion
de la estructura administrativa, las funciones de la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Municipal pasaran a ser del ambito de la Secretaria Técnica.

En este sentido, competen al Secretario las siguientes atribuciones, que antes correspondian al
Coordinador de Modernizacion e Innovacion Municipal:

Articulo 46 Bis |.- El Coordinador de Modernizacion e Innovacion Municipal tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

VI.

VII.

Establecer, dirigir, supervisar y evaluar las politicas y programas de la Coordinacion;

Realizar analisis administrativo y organizacional e informar el resultado de los mismos al C.
Presidente Municipal para la toma de todas aquellas decisiones en materia de adecuaciones
organizacionales, productivas y de todas aquellas acciones que permitan acuerdos, normas,
lineamientos y demas disposiciones, a efecto de ejecutar, dirigir y supervisar las acciones del
Ayuntamiento en materia de Modernizacién e Innovacion;

Contribuir y asesorar a las dependencias y entidades en la formulacién de proyectos de
desregulacion, calidad y mejora continua, y simplificacion administrativa;

Promover la automatizacion y digitalizacion de sistemas, procesos y programas de la
Administracion Publica en donde estas sean viables;

Coordinar el Grupo de Trabajo de Desarrollo Tecnoldgico con la Direccion de Programacion,
Direccion de Administracion, Direccién de Finanzas y Contraloria Municipal para definir las
politicas y lineamientos en materia de uso y explotacion de la infraestructura informatica
municipal,

Proponer al Presidente Municipal las modificaciones o adecuaciones necesarias a las
estructuras organicas y ocupacionales de las dependencias y entidades de la Administracion
Pudblica Municipal en coordinacion con la Direccion de Programacion, Administracion,
Finanzas, Contraloria Municipal y asi orientar los procesos y servicios de acuerdo a las
politicas expresadas en el plan Municipal de Desarrollo;

Integrar, promover y desarrollar en coordinacién con la Direccion de Administracién, el
Programa de Capacitacion con el fin de incrementar la profesionalizacion del Servidor Publico
que labora en la Administracion Publica Municipal;
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Atribuciones

Impulsar la particion y corresponsabilidad en las tareas de modernizacion e Innovacion, de las
unidades administrativas que conforman la Administracion, y promover la creacion de
mayores vinculos y canales de comunicacién entre la ciudadania y el Gobierno Municipal;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas en la certificacion en calidad de los servicios que
proporciona la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente;

Colaborar y coadyuvar con la Contraloria Municipal, la Direccién de Administracion y la
Direccién de Asuntos Juridicos en la instrumentacion de los criterios y lineamientos para la
formulacion de los reglamentos, acuerdos, manuales administrativos y demas normas de
administracion interna; y

Las demas que el Ayuntamiento o el Presidente Municipal le determinen.
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OBIJETIVO.

Captar analizar y coordinar la informacion necesaria para las actividades del C. Presidente Municipal
y del Ayuntamiento en general, llevando un seguimiento y control eficiente como medida de
retroalimentacion en la informacién que, en su caso, se integre.

FUNCIONES.

» Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los
tiempos y formas que la ley establezca.

» Recabar y analizar informacién socioecondmica del Municipio y disefiar e integrar las
estadisticas socioecondmicas basicas del mismo.

» Elaborar analisis y emitir opinidon sobre temas municipales captados en la prensa.
> Integrar la informacion del Municipio de Centro requerida por el Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Tabasco (COPLADET), para la elaboracion del Anuario Estadistico

del Estado de Tabasco y el Cuaderno Estadistico Municipal.

» Implementar y mantener actualizado el registro de obras y acciones en el Sistema de
Inversién Publica de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal de Centro.

» Formular los estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por el Ayuntamiento e
informar al Presidente Municipal.

» Analizar, procesar informes de las giras de trabajo del Ejecutivo Municipal, acciones
realizadas, ejecucidon de obras y la prestacion de servicios publicos.

> Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo.
> Participar en la elaboracion de la metodologia, la integracion y el analisis de la informacién
enviada por las dependencias y 6rganos administrativos de la Administracion Publica de

Centro, para la redaccion del informe de Gobierno, y los documentos que de éste se deriven.

> Integrar bancos de informacion relativos a actividades de la Administracion Publica Municipal.
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H. Ayuntamiento

Y Objetivo y Funciones.
Constitucional de Centro

Subcoordinaciéon de Informacion y Analisis

15

12

10

OBIJETIVO.

Solicitar, captar, analizar y procesar la informacién de las actividades, acciones, obras y servicios del

H. Ayuntamiento, con el fin de elaborar los informes de gobierno, trimestrales y anuales, Asi como

Analizar, Seleccionar y sistematizar la informacion que se revisa diariamente a través de diversas

paginas de internet para integrar bancos de informacion clasificada.

FUNCIONES.

» Analizar, seleccionar y sistematizar la informacion que se revisa diariamente a través de
diversas paginas de internet para integrar bancos de informacion clasificada.

Integrar y elaborar informes de actividades del Ayuntamiento.

Y V. V V¥V

elaboracion de los informes de gobierno.

Y

Realiza sus funciones bajo condiciones de tiempo completo

Elaborar documentos para informacion del C. Presidente Municipal

Integrar las estadisticas socioecondmicas basicas del Municipio de Centro

Recibir, analizar y redactar las acciones de las diferentes areas del Ayuntamiento para la

» Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
conferidas por el C. Presidente Municipal y demas que le concedan las Leyes y Reglamentos

Municipales.

» Las demas que determine el Secretario Técnico.
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Subcoordinacién de Capacitacion

OBIJETIVO.

Brindar capacitacion técnica, en calidad y desarrollo humano a los servidores publicos de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento, promoviendo un cambio de actitud y aptitud en el
personal bajo un esquema de mejoramiento continuo, dando asi a los empleados los elementos
necesarios para el mejor desempefio de sus funciones, con el objetivo principal de ofrecer un
servicio de calidad al ciudadano e impulsar la modernizacién municipal.

FUNCIONES.

» Brindar capacitacion técnica, humana, y en calidad a los servidores publicos de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, promoviendo un servicio de calidad al ciudadano y que
impulse la modernizacién municipal.

> Establecer los elementos fundamentales para desarrollar, estimular y optimizar el potencial del
personal.

» Coordinar y promover cursos, talleres, diplomados, seminarios y maestrias para la
profesionalizacion del servidor publico.

» Formular un diagnostico de las necesidades de capacitacion de la Administracion Municipal
del H. Ayuntamiento de Centro.

» Elaborar el programa de capacitacion como resultado del diagnostico de necesidades de
capacitacion.

» Coordinar el programa de desarrollo humano de la Asociacién de Superacion por México
(ASUME).

» Contratar capacitacion especializada en coordinacion con la Direccién de Administracion.

» Evaluar periédicamente el programa de capacitacion con el propdsito de adecuarlo a las
necesidades y condiciones de evolucion de la propia Administracion.

» Evaluar los avances en materia de capacitacion que permitan lograr la profesionalizacion de
los servidores publicos municipales y en su caso retroalimentar lo procedente.

» Apoyar a las areas que asi lo soliciten en la realizacion de eventos o actividades de
capacitacion por interés propio.
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Impulsar el desarrollo de los servidores publicos municipales a través de convenios de

colaboracion con las diferentes instituciones especializadas

Promover eventos de entrega de estimulos a los servidores publicos que cursaron
satisfactoriamente el programa de capacitacién; y/o en su caso remitirlos a las Unidades

Administrativas correspondientes para su entrega.
Monitorear y evaluar los servicios de capacitacion.
Elaborar Informes periédicos de actividades que se le soliciten.

Las demas que determine el Secretario Técnico.
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Subcoordinacién de Seguimiento Institucional

OBIJETIVO.

Coordinar dentro de la Secretaria Técnica el analisis de la informacion captada, la consolidacién y el
seguimiento de las informaciones de todas las dependencias pertenecientes a este H. Ayuntamiento;
llevar un concentrado de todas las obras hechas por el Ayuntamiento asi como fecha de inicio,
avance y fecha de terminacion. Asi como el seguimiento de acuerdos de la Presidencia.

FUNCIONES.

» Implementar y mantener actualizado el registro de obras y acciones en el Sistema de
Inversidn Publica de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de Centro;

> Integrar la informacién para la elaboracién del Anexo Estadistico Municipal;

» Disefiar y operar sistemas de evaluacién y seguimiento de los informes de trabajo
presentados por las dependencias municipales;

» Elaborar propuestas de programas, proyectos, acciones y estrategias en el marco del Plan
Municipal de Desarrollo;

» Elaborar cuadernillos de giras y eventos especiales para el Presidente Municipal; asi como de
las reuniones de trabajo de delegados municipales;

» Recibir y procesar informacion relativa a los avances de proyectos que llevan a cabo
dependencias de la Administracion Publica Municipal de Centro;

» Coadyuvar con el Secretario Técnico en el registro y seguimiento de los programas
institucionales del Gobierno Municipal;

» Coadyuvar en la elaboracién de estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por
la Administracion Publica Municipal;

> Integrar y actualizar el sistema de acciones diarias de la Administracion Publica Municipal de
Centro;

» Realizar de manera mensual, trimestral, semestral y anual el reporte de obras y acciones de la
Administracion Publica Municipal de Centro;
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» Participar en la integracion de la informacion de obras y acciones que realizan las
dependencias de la Administracion Publica Municipal de Centro, para ser publicitados en la

feria del Estado;

» Participar en la elaboracion de la metodologia, la integracion y el analisis de la informacion
enviada por las dependencias y o6rganos administrativos de la Administracion Publica
Municipal de Centro, para la redaccion del Informe de Gobierno, y los documentos que de

este se deriven; y

» Las demas que le encomiende directamente el Secretario Técnico.
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Innovacion Tecnolégica

OBIJETIVO.

Coadyuvar a las dependencias del H. Ayuntamiento de Centro en la elaboracion de proyectos de
simplificacion administrativa para mejorar y satisfacer las necesidades del usuario.

FUNCIONES.

vV V V VY

Asesorar en la aplicacion de herramientas de vanguardia en materia de modernizacion
administrativa y calidad a las dependencias del H. Ayuntamiento de Centro

Coadyuvar con las dependencias del H. Ayuntamiento en la elaboracion y ejecuciéon de los
planes de mejora regulatoria, calidad y mejora continua, redisefio de procesos, simplificacion
administrativa medicion y evaluacién de la gestion publica.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la subcoordinacién a su cargo.

Someter a aprobacion los estudios y proyectos al Secretario Técnico
Proporcionar informacion y asesoria al Secretario Técnico y al personal a su cargo.
Dirigir consultoria derivada de las capacitaciones impartidas por esta coordinacioén.

Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por
las demas areas de la Coordinacion.

Participar y apoyar en eventos que realice la Secretaria Técnica.
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Glosario de términos

GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion se presenta la definicion que para
efectos de esta guia se da en los términos empleados:

ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar
los actos administrativos.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisidon de funciones, la interrelacién y coordinacién que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO.- Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad,;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA.- Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre
las unidades que la componen.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que la distinguen y diferencian de las demas dependencias conformandose a través de
una infraestructura organizacional especifica y propia.





