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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal
plantea, como su nombre lo indica, su organizacién y funciones er congruencia con lo establecido
en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado en vigor, ia cual moderniza y raciona la
" organizacion y funcionamiento de la Administracidon Publica del Estado, y actualiza el marco legal
" que delimita la accién del Ejecutivo del Estado para dar respuesta a los retos que implica, entre
otras cosas, la promocion de politicas, acciones y programas que fortalezcan el desarrolfo

municipal.
Por otra parte sirve para dar a conocer a los servidores publicos federales, estatales y municipales
la actual configuracion estructural y organizacional de este Organo Administrativo

Desconcentrado.
/
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El Manual se conforma de los siguientes apartados: Antecedentes Histdricos, Marco Juridico,
Atribuciones, Organigrama y Objetivos de cada una de sus areas que la integran.

Este documento es de observancia general y serd actualizado cada seis meses o cuando la
estructura organica sufra al3in cambio, por lo que cada area que lo integra deberé proporcionar
la informacion necesaria para realizar las adecuaciones pertinentes que cumplan con este

proposito.
OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar los lineamientcs de las distintas areas de esta Coordinacion General de Apoyo al
Desarrollo Municipal, referente a la configuracion estructural y organizacional, los objetivos,

atribuciones y niveles de responsabilidad.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Por decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 3 de mayo de 1984 se
cred el 6rgano administrativo desconcentrade de la Secretaria de Gobernacion, denominado
Centro Nacional de Estudios Municipales, con el objetivo de difundir y promover la refarma

municipal.

En 1985 se crea en Tabasco el Centro Estatal de Estudios Municipales (CEDEM), dependiente de la
-Secretarfa de Gobierno, para dar conduccion a los trabajos de fortalecimiento municipal de
manera corresponsable con las tareas encomendadas por el Centro Nacional de Estudios

Municipales.

El 2 de Noviembre de 1989 se publica en el Diario Oficial de la Federacién el decreto mediante el
cual se da a conocer ef cambio de denominacion del Centro Nacional de Estudios Municipales por
el del Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDEMUN) como o¢rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Gobernacion. Su objetivo fundamental es la realizacién de
programas y acciones para el desarrollo integral del municipio en el marco de la modernizacion
politica que propicie el avance de ia democracia, mediante la concertacién y la participacidn de la

sociedad.

Con fecha 20 de enero de 1996, el congreso del estado aprueba el cambio de denominacién de
Centro Estatal de Estudios Municipales a Coordinacion de Apoyo al Desarrollo Municipal (CADEM),
con la finalidad de elaborar y promover el programa de fortalecimiento municipal a través de ia
capacitacion técnica y administrativa en coordinacion con el Instituto de Capacitacién para el
Desarrollo Regional de Tabasco (ICADET) y atender la integracion de una cartera de proyectos de

inversién municipal.

En 1998 el congreso aprueba el cambio de adscripcion del CADEM de la Secretaria de Gobierno a
la Secretaria de Desarrollo Social y Proteccion Ambiental (SEDESPA). Asi mismo en abril de 1999
se publica en el Periédico Oficial el Reglamento Interno de la SEDESPA donde indica.que et CADEM
cuenta con 4 direcciones 'y continua con sus funciones de capacitacién normativa y administrativa
y la elaboracion de proyectos de inversién y asistencia técnica.

El 22 de Marzo del 2002 se publica en el Periddico Oficial del Estado el Decreto No. 063 mediante
el cual se da a conocer la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco donde
manifiesta la adscripcion del CADEM a la Secretaria de Gobierno, reubicandola de la SEDESPA, con



PERIODICO OFICIAL 18 DE ABRIL DE 2015

la finalidad de consclidar el interés de la nueva administracion pari e ‘ransforma 10N integral de

los municipios del Estado.

O soiamento Interior deia

El 30 de Julic del 2002 s= publicd 2 2 Diario Ofidial de lz Fezeraior 2l R
Secretaria de Gobernacion el cual considera la creacion ael Institute Naciona: parz el Federalismo
y el Desarrollo Municipal (INAFEC) en sustitucion del CEDEMUN, come Organc Administrativo
Desconcentrado, con el objetive de formular, conducir y evaiuar las politicas v acciones de ia
administracion publica federal en materia de federalismo, descentralizacion y desarrollo

municipal.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de! Poder Ejecutivo dei Estado de Tabasce,
'y en correspondencia a lo descrito en el parrafo antenor, el 29 de Enero de 2003 se publizd en el
suplemento 6302 al Periddico Oficial del Estado el Acuerdo de lreacion de le Coordinacion
General de Apoyo al Desarrollo Municipal [CADEM; corio Organo  Administrativo
Desconcentrado, con autonomia técnice, funcional y presupueste propio, adscritz a la Secretaria
de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estadoe, teniendo como objetivo impulsar ¢l federalismo,
coadyuvando en la realizacidn de programas y acciones que impacten favorablemente en el
fortalecimiento de los municipios. Asi mismo, el dia 1° de febre-o de 2003 se publicd en el
suplemento 6303 del mismo medio de informacién Oficial el Reglamento interior del CADEM.,

Debido a que el Plan Estatal de Desarrolio 2013- 2018 establece como estrategia fundamental
para la Administracion Publica del Estado, impulsar el desarrollo social, politico, cultural y
economico de los municipios, a través de una coordinacion permanente con los municipios; se
deberan poner en marcha programas que promuevan !a mejora continua de la gastion publica
municipal y coordinar acciones de capacitacién para los servidcres publicos en materia de
modernizacion e innovacién gubernamental, asi como ampliar la difusion de los programas de
capacitacion a los servidores publicos municipales, a fin de contrituir a su profesionalizacion e
incrementar la coordinacion y seguimiento del programa “Agenda de Desarrollo Municipal”
(Antes Agenda desde lo Local) con los municipios. Se amplié la estructura orgénica existente y se
actualizaron las atribuciones de las areas administrativas, por lo que con fecha 23 de febrero de
2008 se publico en el suplemento “L” al Periddico Oficial del Estado ndmero 6831 el Reglamento
Interior de la Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal, que deroga el anterior que
fue publicado el dia 1° de febrero de 2003 en el suplemento 6303 al periddico Oficial del Estado.

A partir del 03 de mayo del anc 2010, el Gobierno del Estado de Tabasco, a través del Secretario
de Administracion y Finanzas dio a conocer que la Administracion Fublica Estatal entraria en un
proceso de reestructuracion y reingenieria para compactar la estructara orgéanica gubernamental
y con ello disminuir la erogacién de los recursos financieros del Estado, por tal motivo la
Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal disminuyé su estructura orgénica y fue
necesario actualizar las bases de organizacion y funcionamienitc de sus Unidades Administrativas
mediante la emision de un nuevo Reglamento Interior qgue se public3 con fecha 03 de diciembre
de 2011 en el suplemento 7225 al Periddico Oficial def Estado.

Este nuevo Reglamento Interior del CADEM deroga el anterior que fue publicado en el
suplemento “L" al periddico Oficial del Estado niimerc 6831 de fecha 23 de febrero de.2008.
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MARCO JURIDICO

La Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal (CADEM), se encuentra sustentada en
el siguiente marco Juridico-Narmativo

Constitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos actualizada a febrero de 2014;

Constitucion Polit ca del Estado Libre y Soberano de Tabasco actualizada al 04 de julio

de 2013;
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco P.O. 26 de diciembre de 2013.
Acuerdo de Creacion de la Coordinacion General de Apoyo'al Desarrollo Municipal de

fecha 29 de enero 2003;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno publicado el 27 de noviembre de

2013;

Regiamento interior de la Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal

publicado el 3 de diciembre de 2011,

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

* Manual de Normas Presupuestarias para la  Administracidon Pablica - del

Gobierno  del Estado de Tabasco 2014;
* Manual de Programacion - Presupuestacién 2014;
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos actualizada a! 23 de enero de. 2008;

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco actualizada al 23 de enero de

2008;
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* lLey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios del Estado de Tabasca

actualizada al 23 de enero de 2008;

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios

del Estado de Tabasco actualizada al 28 de enero de 200€.

OTRAS DISPOSICIONES

Condiciones Generales de Trabajo entre el Poder Ejecutivo del Estado, sus Dependencias y
Organismos Desconcentrados y Descentralizados y los Trabajadores de Base agremiados al
Sindicato; expedido el 30 de noviembre del afio 2007.

ATRIBUCIONES

Acuerdo de Creacidn de la Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal (CADEM)
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 17596, suplemento 6302, de fecha

29 de Enero de 2003. o

ARTICULO 8. Corresponde al Coordinador General, el ejercicic de las siguientes atribuciones:

1. Ejercer la representacion legal de la Coordinacion General

2. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las funciones
de la Coordinacion General, siempre en el marco de la legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad, eficiencia y eficacia;

3. Elaborar el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Coordinacién General en apego a
los principios de austeridad y racionalidad; y someterlo a consideracion de! Secretario;

4, Elaborar los proyectos de Reglamento, Manuales y todas las disposiciones relativas al
funcionamiento en de la Coordinacién General, con respeto a los derechos humanosy a

{a equidad de género;

5. Formulary ejecutar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion General fomentando
la simplificacion, agilidad, accesibilidad, economia, informacion, precision, legalidad y
transparencia; y someterio a consideracion del Secretario;

6. Proponer al Secretario, politicas ptblicas para el impulso y fortalecimiento del federalismo
y el desarrollo municipal, que permitan la disminucion de la pobreza y la marginacion;

7. Apoyar el fortalecimiento del régimen municipal, vigorizando sus capacidades técnicas,
administrativas, financieras, politicas y juridicas, en el marco de las disposiciones legales
aplicables, promoviendo la participacion responsable y solidaria de la sociedad civil

organizada;
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8.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

27,

22.

23

Coadyuvar con los ayuntamientos en el fortalecimiento de las formas de organizacion
social, que estimulen la participacion democratica de los ciudadanos en la promocién de

su propio desarrollo;

Coordinar la instalacion y operacion del Consejo Consuitivo Municipal y Consejos

Municipales;

Promover y coadyuvar en la elaboracién de Programas de Apoyo al Desarrollo Municipal
que permitan la mejoria en la competitividad del municipio, mediante la utilizacion de
indicadores adecuados para evaluar su cumplimiento.

Promover entre los ordenes de gobierno, la realizacion de acciones conjuntas para el
federalismo, asi como ¢l desarrollo y fortalecimiento municipal;

Promover la celebracidon de convenios y/o acuerdos de cooperacién entre los
ayuntamientos y los sectores social y privado, tendientes al logro de los objetivos del

desarrollo municipal;
Apoyar la gestién municipal ante los diversos érdenes de gobierno;

Promaver en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco,
la integracién de una cartera de proyectos de inversion municipat;

Hacer .observaciones y recomendaciones con relacién a los programas y proyectos que
sobre el desarrollo municipal se pongan a su consideracion;

Acordar con el Secretario, la suscripcion de convenios y/o acuerdos con dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y del Estado, que coadyuven al
fortalecimiento municipal y el federalismo; . )

Proponer, cuando asi se requiera, la actualizacién de la legislacién en materia municipal,
elaborando los proyectos conducentes;

Realizar la difusién de aspectos relacionados con el desarrollo municipal;

Promover proyectos de investigacién, estudios y anélisis en materia de fortalecimiento
municipal fomentando el cuidado del medio ambiente, y el desarrollo sustentable;

Promover la realizacion de cursos, talleres, diplomados, foros de consulta y demas eventos
que contribuyan a la profesionalizacién de los servidores publicos municipales;

Realizar los diagndsticos y estudios para emitir opinién de los centros poblacionales que
aspiren a convertirse en nuevos municipios;

Gestionar y promover la instalacién de un Centro de informacién Estadistica y
Documentacion Municipal; y ‘

Las demas que le encomiende el Secretario y le confieran otras disposiciones legales y |
reglamentarias aplicables.

.
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MISION

Promover, gestionar e identificar oportunidades de planes y proyectos de desarrolio municipal v
capacitacion para el fortaiecimientc municipal, coordinadamente con las autoridades de los tres

ordenes de gobierno.

En el CADEM, pretendemos ser la instancia de apoyo para el fortalecimiento municipal,
sustentado en cinco vertientes fundamentales:

1. Capacitacion.- Promover la realizacion de cursos, talleres, dipiornados, foros de consultay

deméas eventos que contribuyan a la profesionalizacion de los servidores publicos

- municipales;
2. Investigacion.- Promover la realizacion de estudios e investigaciones tecnoldgicas,

cientificas, historicas, econdmicas y sociales, en el dmbito municipal;

3. Legislacién Municipal.- Proponer, cuando asi se requiera, la actualizacién de la
reglamentacion municipal, elaborando los proyectos conducentes;

4. Planeacion para el Desarrollo.- Promover y coadyuvar coordinadamente con las areas de
planeacion respectivas, en la elaboracién de programas de apoyo al desarrolio municipal;

y .
5. Difusion y Gestion.- Coadyuvar en la difusién de los aspectos relacionades con el

desarrollo municipal y apoyar la gestion municipal en los diversos 6rdenes de gobierno.

VISION

Ser fa instancia del Gobierno del Estado que aporte herramientas para e! desarrollo de los
municipios a través de un. federalismo coordinado que eficientice esfuerzos, soportada con
centros integradores de capacitacion a funcionarios municipales y proyectos de desarroilo en los

17 municipios.

Promover Municipios en plenitud de desarrollo, garantes de la convivencia arménica ciudadana,
con capacidad de respuesta a su propia problematica y transformadores de su entorno, teniendo

como base:

* mServidores publicos profesionales;

mElaboracion de planes y programas sustentados en la realidad de sus comunidades;
mMunicipios juridicamente ordenados; y

mMunicipios libres, fuertes y autonomos.

ESTRUCTURA ORGANICA
1. COORDINACION GENERAL:
1.1. Unidad de Asuntos Juridicos.

1.2. Direccién Administrativa.
1.2.1. Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto

1.2.2. Departamento de Recursos Materiales e Informatica
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1.2.3. Departamento de Servicios Generales
1.3. Unidad de Acces> a la Informacion.
1.4, Direccion de Capacitacion.
1.5, Direccion de Desarrollo Municipal.
1.6. Unidad Técnica.
2. Organos de Apoyo.
2.1 Consejo Consultivo Municipal de caracter honorifico.
ORGANIGRAMA
(oordinador General de Apoyo
al Desarrolio Municipal
Plaza: Coordinador General e
-3
- ) Finanderocy Presupucito
Pz defe deernnqqien(lo".
AR opr R
Unidad dc Asuni o Junidi ) L L Depia De Recursos
P tesime ?,'.:‘L,, 4 O O - Dreceon Aomnmratva Museriiese lormitia
Capacitadion . hzzk'gDeemmu »A»x
Depra De Servicas
Unidad de Acoeso a b Generakes
Informa cidn Plaza Jefe de Deprnamento,
Plaz): #isima Tnular de Die. De S R
- Capagiacion
[
— Lo Direcadn de Desarralio Unidad Téania
Direccen ch.a_paa.oon Municipal Pl .Ie':e Je Departamento
Plazx: Direcror Plaza Oinector . e
COORDINACION GENERAL

OBJETIVO

Promover la profesionalizacion de los servidores publicos municipales a través de capacitacion
especifica, cursos, talleres, diplomados, foros de consulta y actividades afines.

Promover la realizacion de proyectos que impulsen el desarrollo municipal.

Coadyuvar en la difusion de los aspectos relacionados con el desarrolio municipal y apoyar la
gestiéon municipal en los diversos érdenes de gobierno.



H

PERIODICO OFICIAL 18 DE ABRIL DE 2015

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Coordinador General.

Una.

Coordinacion General.

Secretario de Gobierno.

7 y un Chofer.

+  Directores y Jefes de las Unidades
Administrativas,

+  Gobernador del Estado

+  Secretaria de Gobierno, y
Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado.

Director Administrativo, Director ce Capacitacion, Director de ‘
Desarrollo Municipal; Jefe de la Unicad de Asuntos Juridicos, Jefe
de la Unidad de Acceso a la Informacion, Jefe de la Unidad Técnica

« Difundir los programas y servicics

ellas.

« Programar y evaluar los trabajos de los
Consejos Consultivos Municipales.

+ Coordinar rplanes y programas que
coadyuven al fortalecimiento municipal.

+ Instituto Nacional para el Federalismo
y el Desarrolio Municipal.

+  Ayuntamientos del Estado

especializades que ofrece a tos municipios
del estado

+  Promover el aesarrollo y el fortalecimiento
municipal. J

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Impulsar el federalismo, coadyuvando en la realizacién de programas y acciones que impacten
favorablemente en el fortalecimiento de los municipios; no constituyendo autoridad intermedia
entre el Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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PERMANTES:

Ejercer la representacicn legal de la Coordinacion General.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones de
la Coordinacion General.

Proponer al Secretario de Gobierno, politicas publicas para el impulso y fortalecimiento del
federalismo y el desarrollo municipal.

Estimular la participacidon ciudadana democratica a través la instalacién de los Consejos
Consultivos Municipaies y las Unidades de Participacién Social.

Proporcionar asistencia técnica a los Ayuntamientos que asf lo soliciten.

Acordar con el Secretario de Gobierno la suscripcién de Convenios y/o Acuerdos con
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y Estatal, que coadyuven
al fortalecimiento municipal y el federalismo.

Realizar la difusion de los aspectos relacionados con el desarrollo-municipal.

Promover proyectos de investigacion, estudios y analisis en materia de fortalecimiento
municipal.

Promover la realizacion de cursos, talleres, diplomados, foros de consulta y demas eventos
que contribuyan a la profesionalizacién de los servidores publicos municipales.

Las demas que le encomiende el Secretario de Gobierno y le confieran otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

PERIODICAS:

Elaborar el Proyecto del Presupuesto de Egresos de la Coordinacion General y someterlo a
la consideracion del Secretario de Gobierno.

L

»  Formular y ejecutar el Programa Operativo Anual de la Coordinacidon General y someterlo
a consideracion del Secretario de Gobierno.

« Coordinary aprobar los estudios necesarios sobre el analisis de puestos, politica de sueldos,
salarios e incentivos.

+ Representar a la Coordinacién General ante el Instituto Nacional para el Federalismo y el
Desarrollo Municipal. .

EVENTUALES:
+ Elaborar los proyectos de Reglamento, Manuales de relativas al funcionamiento de la

Coordinacion General.
Organizacion y todas las disposiciones.
Promover en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco,

la integracién de una cartera de proyectos de inversidn municipal.
Proponer, cuando asi se requiera, la actualizacion de la legisiacién en materia municipal,

elaborando los proyectos conducentes.
Realizar los diagndsticos y estudios para emitir opinién de los centros poblacionales que

aspiren a convertirse en nuevos municipios. »
Gestiondr y promover la instalacion de un Centro de Informacion Estadistica y

Documentacion Municipal.
Asistir en representacion del C. Gobernador del Estado cuando sea designado o por

invitacion directa a los actos civicos, eventos o juntas de trabajo en las diversas
dependencias.
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I, ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho. Economia, Adminstracion, Politicas
Publicas, Planeacidon u otras relativas al ejercicio de las
atribuciones que le competen.

| Politicas Administrativas.

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
comunicacion oral, liderazgo, manejo de relaciones publicas,
¥ actitud propositiva y de resolucion de conflictos, facilitador de

grupos.

¢
-
4
gl
i
N

¥
i

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia la Coordinacion General.

Establecer coordinacion con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a fin de que el
tratamiento de los asuntos juridicos a cargo de la CADEM, sean zongruentes con el esquema

generza! definido por las referidas dependencias.

Asesorar en materia juridica al titular y a los servidores publicos de las direcciones y unidades
administrativas de la Coordinacion General, asi como fijar y sistematizar los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen su funcionamiento.

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Una.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinador General de Apoyo al Desarrollo Municipal.

1 Asistente.
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13

Coordinaaor Genera.. * Informar y acordar de manera eficaz y
oportuna, de las acciones a realizar.

+ Acordar los asuntos en tramites de las
areas a cargo de cada uno de ellos.

+  Dependencias, Organismos *  Seguimiento de asuntos asignados  a la

Descentralizados y Organos Unidad a cargo.

Desconcentrados. )
*+ Presentar demandas, contestaciones,

, audiencias y demas asuntos juridicos.
+  Autoridades de los tres érdenes de y J

gobierno.

!
J

" PERMANTES:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia la CADEM, asf como analizar,
estudiar y, en su caso, dictaminar los anteproyectos y proyectos de Reglamentos, Acuerdos,
Manuales de Organizacién, Procedimientos y demads disposiciones en materias relacionadas con
la Coordinacion General.

+ Intervenir enlos asuntos de caracter legal en que tenga injerencia la Coordinacién General,

+  Establecer coordinacion con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, a fin de que el
tratamiento de los asuntos juridicos a cargo de la CADEM, sean congruentes con el
esquema general definido por las referidas dependencias.

* Formar parte de la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, presidida por
la Coordinacion Generat de Asuntos Juridicos.

* Asesorar en materia juridica al titular'y a los servidores publicos de las direcciones y
unidades administrativas de la Coordinacién General, asi como fijar y sistematizar los
criterios de interpretacion y aplicacién de las disposiciones’ juridicas que normen su
funcionamiento. )

+  Apoyar al Coordinador General y a las demas unidades administrativas de la CADEM, en la
elaboracion de actas administrativas, asi como sustanciar en el ambito de su competencia,
el procedimiento para Ia aplicacion de sanciones administrativas y responsabilidades de
fos mismos. :

+  Sustanciar, conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que interpongan
los particulares contra actos y resoluciones de la Coordinacién General que den fin a una
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instancia o»resuelvan un expediente y, en su caso, proponer o emitir la resolucion que |
proceda. :

* Elaborar los informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir el

Coordinador General o cualquier servidor publico adscrito a la CADEM que sea sefaladc |

como autoridad responsable, desistirse de la via de ampara vy formular 10s recursos vy las

promociones que a dicho juicio se refieran.

+ Elaborar los proyectos de convenios, acuerdos, contratos, y demas actos juridicos que
celebre la Coordinacién General con las diferentes deoendencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con los sectores social y
privado, para que-sean enviados a la Coordinacion Generatl de Asuntos Juridicos para su
revisidn correspondiente.

« - Certificar copids de los documentos que se encuentren en los archivos de la Coordinacion
General )

«  Auxiliar a la Direccion Administrativa de la Coordinacion General en los procedimientos de
licitacion y adjudicacion de contratos.

+ Las demas que le encomiende e} Coordinador General.

PERIODICAS:

» Elaborar los proyectos de reglamento interior, manuales de organizacion y
procedimientos, resoluciones administrativas y deméds instrumentos de caracter juridico, a
fin de someterlos a consideracion del Coordinador General.

» Integrar.y sistematizar el acervo de informacién y documentacién necesarias para el
eficiente cumplimiento de sus atribuciones.

EVENTUALES:

» Participar en los procesos de modernizacion y adecuacién del orden normativo que rige
el funcionamiento de la Coordinacion General.

+  Asistir en representacion del C. Coordinador General o por invitacion directa a los actos
civicos, eventos o juntas de trabajo en Dependencias de Gobierno y los Ayuntamientos del
Estado.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho.

| Juridicos Administrativos.

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Actitud propositiva y de resolucién de conflictos, confidencialidad
en el manejo de informacién, comunicacion oral, sensibilidad para
el buen trato de personal y atencion a la ciudadania.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, controlar y supervisar las actividades de las diferentes areas de la Direccién, conforme a
la normatividad vigente, las disposiciones y politicas emitidas por el Coordinador General.

Gestionar ante la Secretaria de Planeacion-y Finanzas, lo relativo a los recursos financieros,
waterjales y humanos correspondientes a la Coordinacion General,

Realizar de manera oportuna, ! tramite de pago de las noéminas del personal de la Coordinacion

General.

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

I Director Administrativo. \

Una.

Direccidon Administrativa.

Coordinador General de Apoyo al Desarrollo Municipal.

l Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto,
j Jefe de Departamento de Recursos Materiales e Informatica, Jefe
de Departamento-de Servicios Generales y 1 Asistente.

»  Coordinador General, Direcciones y » Atender de manera eficaz y oportuna, las
Desconcentrado. Coordinacion General.
+ Departamento de Recursos . I .
* Tramitar los requerimientos en materia

Financieros y Presupuesto

|
{ Unidades Administrativas del Organo necesidades de las 4&reas de Ia
’ contable, compras, recursos humanos y

‘ +  Departamento de Recursos bienes muebles.

| Materiales. S
+  Coordinar las necesidades en materia de

I bienes muebles, asi como la elaboracién de
| los inventarios.

: | A:
+  Secretarfa de Planeacién y Finanzas «  Dar cumplimiento a la normatividad y a los
procedimientos en materia del gasto

humanos y bienes muebles, asi como
realizar tramites referentes a drdenes de

pago.

|

I

!

: publico, contable, compras, recursos
f

[
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+  Darcumplimientoa la norriatividady a jos
procedimientos en materic de auditorias y |
autorizaciores de “ervicios de
adquisicion: <.

* Secretaria de Contraloria.

&

+ Informar los avances fisiccs y financieros
de los proyectos de gasto de inversién.

PERMANTES

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

|
Planear, controlar y proporcionar los recursos materiales, ‘inanciercs y los servicics !
administrativos, requeridos por las direcciones y unidades admin strativas de la Coordinacién
General, para el desarrolio de sus funciones.

+ Planear, controlar y supervisar las actividades de las diferantes areas de la Direccidn,
conforme a la normatividad vigente, las disposiciones y politicas emitidas por el
Coordinador General.

* Verificar que el personal de la Coordinacion General, curiplan con las disposiciones
establecidas de acuerdo a sus funciones.

* Gestionar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, lo relat vo a los recursos financieros,
materiales y humanos correspondientes a la Coordinacién General.

* Realizar de manera oportuna, el tramite de pago de ias néminas del personal de la
Coordinacion General.

+ Administrar de manera eficaz el fondo revolvente asignado, para el pago de ios servicios y
recursos materiales de menor cuantia que requieran les Direcriones y Jnidades
Administrativas.

«  Vigilar la aplicacién racional y ordenada del ejercicio del gasto de! presupuesto de egresos,
gestionando las adecuaciones presupuestales requeridas ante la Secretaria de Planeacion
y Finanzas. -

+  Gestionar ante la Direccion General de Recursos Humanoes y Desarrolio de Sersonal de la
Subsecretaria de Administracion, los tramites referentes a todos los movimientos de

personal.
.+ Gestionar ante la Unidad Juridica de la Subsecretaria de Administracion, ia revision de 10s

diferentes contratos que requiera suscribir fa Coordinacion General, de los diferentes
servicios profesionales, mantenimientos y arrendamientos, para su aprobacion y firma, a
fin de gestionar su registro ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, para el pago
correspondiente.

+  Gestionar ante la Subsecretaria de Administracion, el proceso de enajenacion: de aquelios
bienes que se dictaminen para baja definitiva, de acuerdo a los lineamientos y normas

establecidos.
+ Llevar el registro, control y seguimiento del inventario de los bienes muebles e inmuebles

de la Coordinacién General.

*  Supervisar que se suministren de manera oportuna y racional los recursos materiales; los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles; el
control de los movimientos de personal; el ejercicio y contro! cel presupuestc.

+  Realizar las demas funciones que le encomiende el Coordinador General.
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 PERIODICAS:

»  Supervisar que se realice mensualmente la conciliacion bancaria, arqueo de caja e
integra.on firanciers del fondo revolvente, con el objeto de llevar un control permanente
de los r=cursos financieros asignados.

+ Integrar los estados financieros de la Coordinacion General, para cumplir con la entrega
mensual ante la Direccidn de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Planeacion
y Finanzas, en base a las disposiciones establecidas en la ley estatal de presupuesto,
contabtlidad y gasto publico y al manual de contabilidad.

+  Coordinar, elaborar, e integrar con apoyo de la Unidad Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y de la consideracion del Coordinador General.

+ Integrar la informacion para elaborar la autoevaluacion de las Coordinacién General, en
base alas disposiciones establecidas en el Manual de Normas Presupuestarias vigente, para
el cumpiimiento de lz entrega mensual ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la

~ Secretaria de Desarrol.o Social.

+  Presidir las reuniones del Subcomité de Compras de ia Coordinacion General.

| EVENTUALES:

v

Asistir en representacion del C. Coordinador General o por invitaciéon directa a los actos
civicos. aventos o juntas de trabajo en Dependencias del Gobierno del Estado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO ;

Licenciatura en Contabilidad, Economia, Administracion, u otras
i relativas al ejercicio de las atribuciones que le competen.

! Analisis  financiero, planeacién  presupuestal, procesos
) contables, presentaciones ejecutivas, control, evaluacién de
proyectos, redisefno de procesos, técnicas de instruccion, manejo
! de Microsoft Office nivel usuario.

1 aho de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

i Manejo de relaciones publicas, actitud propositiva y de

R resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con

g tiempos restringidos, confidencialidad en el manejo de
| informacion, integridad fisica y emocional, habilidad  para

W realizar y conducir trabajo en equipo capacidad de sintesis,

¥ facilitador de grupos comunicacién oral, liderazgo, actitud de
} servicio.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Programar, gestionar y ejercer el presupuesto asignado y captade por la Coordinacion General ce
Apoyo al Desarrolio Municipal, con estricto apego a las Leyes y Normatividad establecidas.

Elaborar y consotidar los estados financieros y presupuestales respectivos, conforme a las normas
y procedimiento emitidos por el Manual de Normas Presupuestarias.

Ejercer y controlar el presupuesto de la Coordinacidn, conforme « las disposiciones en vigor, asi
como consolidar los informes financieros y presupuestales, d2 acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

—_—_———

|
¥ Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto. !

Una. !
. 1

Direccion Administrativa

1 Direccidn Administrativa

rémites administrativos, contables financieros
presupuestales que se requieran con cada
na de las Unidades Administrativas.

-

-
=
™
)
o,
(@B
3
>
Q.
3
=4
wn
jh
o
aY)
—
=
o
fc< o

| .
J e Realizar los trdmites administrativos
{ correspondientes en la aplicacion
i

e Secretaria de Planeacion y Finanzas, |
Secretarie de Contraloria, Secretaria de |
Administracion, Coordinacion de
Planeacién,  Organo  Superior  de |

Fiscalizacion y proveedores. f

%

presupuestal, financiera y contable.

-

II.  DESCRIPCION DEL PUESTO

BN ey 39 ";..'
g e Bl Lo :?c: @;E.QEQ Sl 5
| Realizar adecuadamente 2 aplicacién, control, integracion y avaluacion del ejercicio del
i presupuesto autorizads, asi come el registre contabie de las cperaciones ae la CADEM, mediante
i .

(l i 4

las aplicaciones de las normas, politicas v procedimientcs vigantes er m € Dresupuesioy |
2 ion financiers,

[ presupuestal y patrimoniai ante ias Dependencias normativas de! Gobiern: del 7 <rade.
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o T e

PERMANTES.

fntecrar o Arteprovecto del Programa Operative Anual de la CADEM, ingresando la
informacidn presupuestal-financiera al sistema de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
atendiendo la normatividad vigente en la materia.

Aplicar las dispesiciones establecidas por las Dependencias globalizadas y la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasce, Manual de Normas Presupuestarias para la
Adminisiracion Publice del Estado de Tabasco.

Aplicar y difundir la narmatividad y lineamientos vigentes de operacién en materia de
contabilidad, proaramacion, presupuestacion, autorizacién y modificacion de los
proyectos que se operen con recursos adjudicados a la CADEM.

Dar el cumplimientc ce las normas de control y evaluacién que emita la Secretaria de
Contraloria.

Establecsr mecanisma: y/c programa que permitan la éptima administracion, control y
aplicacicn de tos recurs os autorizados.

Recibir las estimadciones, facturas, recibos de honorarios, etc, para su tramite
correspondiente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Elaborar, enviary dar veguimiente a las ordenes de pago, canje de vales y ministracion de
recursos Jue se envie s a Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Realizar .os tramites presupuestales ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para el
pago de nomina. suelces, remuneraciones complementarias, adicionales, especiales y
eventuales v las prestacicnes de seguridad social, :

Realizar el regisirc. conrol del ejercicio presupuestal, de los recursos ministrados por la |

Secretarie de Pianeac:c 7 y Finanzas para la ejecucion de los proyectos.

Dar tramte con base 20 la normatividad vigente en la materia el registro de acuerdos
administrativos, contratos, pedidos y rdenes de trabajo, ante la Secretaria de Planeacion
y Finanzas y segun sea e aso

Registrary actualizar, con base en la normatividad aplicable fa informacién de los proyectos
autorizados, compromeridos y tramitados, asi como de asegurar el resguardo de la
documentacion. : . .
ser miembro dei Subcomité de Compras de la CADEM, de conformidad con las
disposiciones juridicos-administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria
de Planeacion y Finanzas.

kealizar los registros cantables y presupuestales de las operaciones realizadas, y
someterio- ¢
confiabie y oportuna parz la toma de decisiones.

Validar ia contabilidad para coadyuvar la integracion de fa Cuenta Pablica.

Zalcular el page de ios impuesic: ‘arales, iocaies, cuotas y aportaciones, previa
autorizacicr Ge e Direldidn de Adminiciracion, para que se realicen de manera oportuna
el pago, de conformidac « ia normativ.Jed vim~- ‘e en la materia.

Instrumentar y mantener er cperacion mecanismos que permitan. preparar
informacién gara efectuar las conciliaciones bance is, asi como para cuando sea el caso,
apiicar ias enmiendas que corresponrca.

Realizar y mantenar actuslizada el conol de [
con el Departamento de Recursos Materiales,
Reaiizar el tramite de apertura y canceiacidon de
disposiciones vigentes.

Generar regorte de las ordenes ¢e pagos v ministracion de recursos que han sido

cuentas de Activo Fijo en coordinacion

las cuentas bancarias, de acuerdo a las

depositada- v presertarse.as al Zirector de Administracion,
verificary confirmar las ransferencias reaiizadas por [z Secretaria de Planeacion y Finanzas
enlascuentis banc
Verificar- que al

aocumenta:s an soncrie y (33 o

¢tu de zfectuar & pago de las ordenes de pagos, canjes; la

> ravision gel Director de Administracion a efecto de proporcionar informacion |

carizs soara efectuarlos 02gos & proveedores, el pago de ndmina y otros. |

e cheques, hayan sido debidamente firmadcs porel |
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i

proveedor y/o- beneficiario, asi como constatar que no falte ningin documento !
comprobatorio. ;
+  Verificar y revisar que al momento de efectuar el pago de vidticos y de apoyos, él o los ]
beneficiaros firmen las Pdlizas de cheques y el formato ¢ utorizado pc- la Secretaria de
Planeaciony Finanzas, asi también deberé estar firmado por los titulares de fas Direcciones
y Unidades de apoyos correspondientes, con sus soportes requetidos. |
+ Atendery desempenar oportunamente todos agueilos asuntos y/o comisiones que le sean f
delegadas por la Direccion de Administracion. |
+ Apoyarala Coordinacion, en los asuntos que se requieran en el ambito de su competencia. i
*  Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi comc de |
la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los |
Servidores Publicos, Ley de Transparencia y Acceso a |3 Informacion, el Acuerdo de !
Creacion y Reglamento interior de la CADEM. *1
+  Las demés que le encomiende ef Director Administrativo y. 0 Coordinador General. {

PERIODICAS:

+ Revisar que el Programa Operativo Anual, sean congruentes con el Plan Nacional de
Desarrolio, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial con los objetivos sectoriales e
institucionales.

+ Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de la situacion presupuestal-
financiera-contable derivadas de las operaciones que realiza {a CADEM, enviandolos
oportunamente a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y @ la Secretaria de Contraloria.

+ Elaborar mensualmente ios estados financiercs, derivaca de las operaciones gue se
realizan, y presentarios ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Secretaria de
Contraloria.

+  Acudir mensualmente a la Secretaria de Planeaciony Finanzas, para realizar la conciliacion
presupuestal-financiera-contable de los proyectos.

+  Realizar la comprobacion anual de los recursos ministrados del presupuesto autorizado, '
ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas para el cierre del ejercicic presupuestal.

+ Elaborar el informe sobre la situacién y ejecucion de los proyectos de inversion
responsabilidad de la CADEM, dando a conocer los avances fisicos y financieros, y remitiric
en los periodos establecidos ante las Secretarias de Administracion y Finanzas, Secretaria
de Contraloria, Coordinacién de Planeacion y Secretaria de Planeacion y Finanzas.

+  Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de

. los programas o metas establecidas.

«  Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién de la
Unidad Administrativa.

+ Realizar anualmente {mayo) en ta declaracion patrimonial del sistema Declaranet.

EVENTUALES:

. Atender‘y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean
delegadas por el Director de Administracion y/o Coordinador General.

« . Asistir al Director en las subcomisiones, comités técniccs y grupos de trabajo gue se
establezcan para la formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes.

+  Participar gn los eventos gue realice la CADEM.

« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion.

+  Atender las auditorias a las que esta sujeta la CADEM, asi como elaborar y presentar los
reportes especiales solicitados por las Dependencias Fiscalizadoras,
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ill.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

g Licenciatura en contabilidad, Econcmia, Politicas Publicas u
b otras relativas al ejercicio de las atribuciones que le competen.

[ Administracion Publica, planeacion, control y evaluacién de
§ proyectos, manejo de sistemas de cOmputo, calidad vy
¥ profesionalizacion.

¥ 1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

¥ cquipo.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
@ confidencialidad en el manejo de informacion, buena
§ presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES E INFCRMATICA

OBJETIVO

Organizar y controlar las actividades en materia de adquisiciones de la Coordinacion General.

Lievar controi y seguimiento de inventarios de los activos de la Coordinacion General.

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Materiales e informatica

Una.

Direccién Administrativa

*  Direccién Administrativa.

- Direcciones y  Unicades
Coordinacion General.

Ningunc

de

Direccién Administrativa

Informar y acordar de manera eficaz y
. Jortuna, las acciones a realizar.

Tratar asuntos relacionados con los
requerimientos, mantener actualizado el
inventario de Jos bienes muebles,
suministrar ~ material,  resquardar el
mobiliaric y equipo y desarrollar las
funciones asignadas por el jefe inmediato.

Brindar apoyo técnico en la materia, a las
distintas dreas de la Coordinacion.
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}- Vigilar sistematicamente el adecuado
funcionamiento de los equipos de
computo, asi  como  supervisar el
cumplimiento  de su  mantenimiento
f preventivo.

Direccion General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion.

de la Coordinacién General de Apoyo al
Desarrollo Municipal en las bajas de
Actives inservibles.

f
} ¢ Serelenlace dela Direccién Administrativa
|

» Realizar gestiones para las adquisiciones
de bienes y servicios, asi como enviar las
invitaciones a proveedores y a l0$
integrantes d2! Subcomité de Compras de
la CADEM y atender las auditorias de los
diferentes 6rganos de fiscaiicacion.

Dependencia Gubernamentales, no
Gubernamentales e instituciones
privadas, Proveedores

—— — — —

DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico e informatico a las areas de la CADEM, abastecer oportunamen enes,

servicios y materiales solicitados por las unidades administrativas, asi como llevar el control de |
inventario y resguardo de los bienes muebles.

PERMANTES:

Aplicar la normatividad vigente para las adquisiciones de bienes y servicios, asf como

efectuar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

Realizar oportunamente el suministro de los materiales y servicios requeridos por las

diferentes Unidades Administrativas, asi como de vigilar y controlar la entrada y salida de

bienes muebles. :

Realizar el trdmite y proceso administrativo legal para la baja de los activos inservibles,

Realizar el tramite administrativo ante la Secretaria de Administracién para la actualizacién

y asignacion de los nimeros de inventarios para los bienes muebles.

Elaborar el reporte mensual de inventarios de’activos para que se registren en la

Cantabilidad.

Elaborar el inventario general del activo en coordinacion con e! Departamento de Recursos |

Financieros y Presupuesto a fin de conciiar.

Elaborar y actualizar los resguardos, traspasos, altas y bajas dei mobiliaric y equipo de las

Unidades Administrativas. i

Realizar los oficios a proveedores, cuadros comparativos, contratos de servicios y E
|
i

documentos relativos al area.
Verificar en el padron de proveedores del Gobierno del Estado, los proveedores que s

e
pretendan invitar en las modalidades de adjudicacion directa y licitaciones conla finalidad
de constatar que se encuentran inscritos y con registro vigente. |
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Fermear parte dol Subcomite de Compras de la CADEM, de conformidad con las
disposiciones juridices-administrativas gue emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria
de Planeacidon vy Finanzas.

Realizar la agenda de las reuniones que realizara la CADEM, para la adquisicion y/o compras
de materiales, mobiiirio y equipos que soliciten las unidades administrativas.

Remitir en tiempo y “‘orma al Departamento de Recurscs Financieros y Presupuesto, de
conformidad a la normatividad en la materia, los expedientes gque amparan las
adquisiciones de bier.es y servicios para su tramite de pago.

Archivar y resguardar toda la informacion generada por las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y cortratacion de servicios.

Realizar el tramite y proceso administrativo - legal para la baja de los vehiculos oficiales,
ante fa Secretaria de Contraloria y la Secretaria de Administracién.

Mantener actualizado el inventario y resguardo del parque vehicular, asi como la
documentacion requerida por las Dependencias normativas.

Vigilar y:controlar de conformidad en la normatividad en la materia, que los vehiculos
oficiales se encuentren debidamente resguardados en fas instalaciones de la CADEM, en
Jos horarios establecicos y dias no laborales.

Establecer medidas de control en el suministro de bienes consumibles.

Llevar el seguimiento del consumo de combustible y lubricantes de fos vehiculos,
mediante estadisticas y en su caso de incremento de los precios de combustible y
lubricantes, evaluandc ef aumento en la misma proporcion para la dotacion de los vales.
Remitir oportunamente a la Direccion de Administracion el gasto por el consumo de
energia eléctrica, agua, telefonia, asi como el de combustibles, lubricantes y refacciones,
para su tramite.de pago correspondiente.

Brindar apoyo técnice que tenga que ver con la materia, a las distintas areas de ia
Coordinacion., .

Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de
la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon, el Acuerdo de
Creacion y Reglamento Interior de la CADEM.

Las demas que le encomiende el Director Administrativo y/o Coordinador General.

PERIODICAS:

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, considerando los
lineamientos vigentes, conforme a los requerimientos que presenten las Unidades
Administrativas y someterlo a consideracidn de la Direccidon de Administracion.

Elaborar el Programa Anual de mantenimientc menores correctivo y preventivo de bienes
muebles e inmuebles propiedad de La _ADEM.

Realizar los tramites para la instalacion del Subcomité de Compras, asi como de informar a
la Secretaria de Contraloria para su participa <.

Realizar la elaboracién y adjudicacién de ..5 nedidos y contratos derivados de las
licitaciones en los términos que establece el Reglamento del Comité de Compras.
Elaborar, manejar, controlar y conservar copizs de los contratos de arrendamiento y
prestacion de servicios. :
Elaborar y mantener actualizado la relacidn de Proveedores,

Elaborar, verificar, sellar y suscribir las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias
del Subcomitg, al final de la reunion. |

Informar a los integrantes del Subcomité de Compras, sobre las fechas de las reuniones, asi
como de los asuntos relacionados a las compras para su autorizacién, observando los
lineamientos establecidos para tal fin.

Cumplir con el ingrese de la informacion trimestral al Sisterma de Entrega-Recepcidn de la
Unidad Administrativa.
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« Actualizar cada mes la guia de tramites de la Coordinacion. ‘
«  Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y r2portes solicitados por otras

instancias gubernamentales y no gubernamentales, /
+ Realizar anuaimente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet. ‘

EVENTUALES:

*  Asistir al Director Administrativo en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de
trabajo que se establezcan para la formulacidn de proyectos y/o elaboracion de informes.

« Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean i
delegadas por el Director de Administracion y/o Coordinado- General,

«  Participar en los eventos que realice la CADEM.

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion y/o
Coordinador General.

« Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por otras Instancias Gubernamentales y no
Gubernamentales.

= Apoyar en lalogistica de eventos especiales realizadas por la CADEM

» Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar Ios informes al |

respecto.

I,  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Administracién, carrera afin o experiencia en el
ramo.

! Administracion Publica, control de inventarics, manejo del
Almacén, disefo de proyectos, manejo de Microsoft Office a
I nivel usuario, leyes y regiamentos en Licitaciones,
i conocimientos de contratos. '

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
confidencialidad en el manejo de informacion, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, honesto, liderazgo,
actitud de servicio.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Coordinacién General de
Apoyo al Desarrollo Municipal, en materia de comunicaciones, transporte, correspondencia,
archivo, reproduccion de documentos, revelado de material fotogréfico, intendencia, vigilancia,
mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de

oficina y equipo de transporte.
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Cepeartamento de Servicies Generales.

Direccion Administrativa

Direccidén Administrativa
Tres

CON: PARA:
|
e Informar y acordar de manera eficaz y
+ Direcciori Administrativa. oportuna, las acciones a realizar. '

o Tratar asuntos relacionados con los
requerimientos, mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles y
oficinas administrativas de la Coordinacion
General de Apoyo al Desarrollo Municipal

e Brindar apoyo técnico a las distintas areas
de la Coordinacidn.

f
|
| ¢ Ninguna

s Ninguna

. DESCRIPCION DEL PUESTO

| Proporcionar cor oportunidad el servic de mantenimiento y reparaciones que se
! requierar. de los bienes muebies einmuebles de las Unidades Administrativas de la Coordinacion
i General de Apoyo al Desarrollo Municipal.

i RN F B - F
L T e AT
| PERMANTES:

« Apoyar en administrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, asi como la dotacion de combustibles y lubricantes.

+ Apoyar en realizar las reparaciones menores que requieran las dreas de o Unidades
Administrativas de la CADEM.

+ Atendery desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean

! delegadas por el Director Administrativo y/o Coordinador General.

‘ +  Dar mantenimiento preventivo a los bienes de la Coordinacion.

‘ +  Supervisary controlar el encendido y apagado de las luces de las instalaciones.

‘ + Coordinar el servicio de limpieza general y mantenimiento menores en las oficinas

administrativas.
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+  Supervisar a traves de recorridos continuos el cumpiimier 1o de las obhicaciones de los
intendentes, a fin de que las oficinas administrativas se encuentren limpias

la Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los

Creacion y Reglamento de la CADEM.
+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
+ Las demas que le encomiende el Director Administrative y/o Coordinador General.

+  Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de i

Servidores Publicos, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, el Acuerdo de |

PERIODICAS:

+ Elaborar el Programa Anual de mantenimiento menores correctivo y preventivo de bienes
muebles e inmuebles de la Coordinacién General de Apoyo at Desarrolio Municipal.

« Participar en la realizacién del programa de actividades schire el mantenimiento de los
bienes de la CADEM.

*  Participar en las reuniones de trabajo convocadas

« Participar en otorgar el mantenimiento menor a los equipos que presenter falias.

« Otorgar informacién para la elaboracion de los informe: gue se requieran sobre ias
acciones, avances y logros de los programas o metas estabi=cidas.

+ QOtorgar o tramitar el mantenimiento a los equipos que presenten falias.

«  Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y 12portes solicitados por otras
instancias gubernamentales y no gubernamentales.

+ Realizar anualmente {mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet.

EVENTUALES:

«  Asistir al Director Administrativo en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de

. trabajo que se establezcan para la formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes.

»  Participar en los eventos que realice la CADEM.

+ Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

+  Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al
respecto.

« Atendery desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean
delegadas por el Director de Administracion y/o Coordinader General.

« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el D rector de Administracién y/o
Coordinador General. :

»  Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por otras Instancias Gubernamentales y no

Gubernamentales.
» Apoyar en la fogistica de eventos especiales realizadas por la CADEM.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO .

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimiento en mantenimientc, manejo de PC, manejo de
# programa de procesador Je texto, conocimientos
administrativos.

| 1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
confidencialidad en el manejo de informacion, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, honesto, liderazgo,
actitud de servicio.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO

Recabar, transparentar y actualizar 2 informacion pubiica de oficio a que se refiere [a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a fa informacion publica, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de dicha informacion en la forma gue la haya pedido el interesado conforme a la
LTyAIP.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su carao, respetando en todo momente los lineamientos que al efecto dicte
el Instituto de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica.

{.  DATOS GENERALES DEL PUESTC

{ Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion.

¥ Una.

| Unidad de Acceso a la Informacion.

| Coordinador General de Apoyo al Desarrollo Municipal,

1 Asistente.

; : .
g +  Coordinador General. + Informar de manera eficaz y oportuna, de
| las solicitudes de acceso a la informacion
recibidas.

» Solicitar a los enlaces de las areas, la
\ informacién minima de oficio que se debe
[ de difundir a través del portal de
Transparencia de la Coordinacion General,
y la informacién para contestar las
solicitudes de informacién recibidas.

|
|+ Unidades y Direcciones de la
Coordinacion General,
|
i
{
|
|
|

»  Personas que soliciten informacion. » Dar respuesta a sus solicitudes de
5 informacion.
: +  instituto de Tr heia v A +  Cumplir con todo lo relativo que marca la
| nSUTULo Ge Transparencia y ACceso a Ley de Transparencia y Acceso a la
| la Informacion Publica. Informacién Publica y su Reglamento.

+ Realizar trédmites relacionados a los
asuntos de solicitud de informacién.

Secretarfas del Gobierno del Estado.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

. Atender las solicitudes de informacidn que formule la ciudadania « 12 Coordinacion General.

SRS V) (v DSy XTI o R o

" PERMANTES:

+ Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se refiere fa Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco (LTyAIP).

« Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicic de su derecho de
acceso a lamisma.

*  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidon publica, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en |3 forma que la haya pedido e!
interesado conforme ala LTyAIP. ,

+ Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion puablica a su cargo, respetando en todo memento los lineamientos que al
efecto dicte el Instituto de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

+ Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del
reglamentc de la LTyAIP.

* Proponer los procedimientos internos gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion
de las solicitudes de acceso a la informacion,

«  Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o

confidencial.
* Recibir las solicitudes de aclaracion, la accién de Protecciér de Datos Personales, dédndoles

el sequimiento que corresponde.
Las demas que le encomiende el Coordinador General y que sean necesarias para facilitar

|
| el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
{

' PERIODICAS:

« Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus trémites, costos de reproduccion y/o envio y resultados. Esta informacion
constituira el informe parcial general que trimestralmente la Coordinacion General debe
remitir al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de conformidad con
el ultimo parrafo del articulo 25 de la LTyAIP.

«  Elaborar un catdlogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizdndolos por lo

mengos cada seis meses.
« Elaborar el informe gue anualmente la Coordinacion Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.
EVENTUALES:

«  Asistir en representacion del C. Coordinador General o por invitacién directa a los actos
civicos, eventos o juntas de trabajo en el Instituto de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.
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I,  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho.

Juridicos Administrativos.

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

! Actitud propositiva y de resolucidn de conflictos, confidencialidad
j en el manejo de informacion, capacidad de sintesis,
comunicacion oral, sensibilidad para el buen trato de personal y
atencién a fa ciudadania.

-

DIRECCION DE CAPACITACION

OBJETIVO

Organizar cursos, talizres, aiplomados, foros de consulta y demas eventos en materia de

desarrollo municpal.

Elaborar y proponer a 105 ayunzamientes, para su ejecucion, programas de capacitacién para sus
dreas operativas y de apoyc técnico. ’

Acordar acciones en materia de capacitacion y asesoria con fas diferentes dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y Estatal, que coadyuven al desarrollo municipal,

{. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Capacitacion |

Una

Direccion de Capacitacion

Coordinador Generai ¢ Apoyo al Desarrollo Municipal,

1 Asistente.

+  Coordinador General. + Informar y acordar de manera eficaz y
oportuna, de las acciones a realizar.

! * Acordar los recursos humanos vy
'; +  Direccion Administrativa. materiales para realizar el trabajo de
capacitacion enlos municipios.
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X « Funcionarios publicos estatales vy * Acordar acciones en materia de
federales. capacitacion que coadyuven al desarrollo
municipal. |

+ Promover la formacion y capacitacion de

{

i

|

(

|

|

«  Funcionarios  publicos de los ; ! on l
‘ los funcionarios municipales. !

Ayuntamientos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Contribuir en la profesionalizacion de los servidores publicos municipales, que favorezcan al ;
fortalecimiento de las capacidades administrativas, econdémicas, politicas y juridicas de los |
ayuntamientos. }

'PERMANTES:

+ Organizar cursos, talleres, diplomados, foros de consulta y deméas eventos en materia de |
desarrollo municipal.
+  Promover la formacion y capacitacion de los funcionarios municipales.
+ Elaborar y proponer a los ayuntamientos, para su ejecucién, programas de capacitacion
para sus areas operativas y de apoyo técnico.
» Acordar acciones en materia de capacitacién y asesoria con las diferentes dependenoas y
entidades de la Administracién Publica Federal y Estatal, que coadyuven al desarrollo

municipal.
+ Promover la instalacion de un centro de Informacion, Estadistica y Documentacion

Municipal.

* Recabar, ordenar y sistematizar la informacion estadistica de los municipios que permitan
el disefo de estrategias y programas.

* lLas demas que le encomiende el Coordinador General.

PERIODICAS:

* Someter para aprobacion superior, los proyectos que se elaboren en el area de su

responsabilidad.
+ Participar en reuniones nacionales sobre programas de capacitacién de Funcionarios

Publicos Municipales

EVENTUALES:

+  Asistir en representacion del C. Coordinador General o por invitacion directa a los actos
civicos, eventos o juntas de trabajo en el Instituto de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.
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Ill.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Licenciatura en Economia, Administracidén, Politicas Publicas,
Planeacion, u otras relativas al ejercicic de las atribuciones que fe
competen.

! Politicos Administrativos.

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidad para realizar trabajo en equipo, actitud propositiva y de
resolucion de conflictos, facilitador de grupos, comunicacién oral,
i sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania.

DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboracion de programas de desarrolio municipal de los ayuntamientos que asf

lo soliciten,

Proponer a los ayuntamientos, la aplicacién de formulacién de los planes de desarrollo municipal.

Promover entre los tres drdenes de gobierno la realizacién de acciones conjuntas para el

desarrolio regionai y municipal.

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Desarrollo Municipal.

+  Coordinador General. * Informar y acordar de manera eficaz y
oportuna, de las acciones a realizar.

* Acordar los recursos humanos vy
+  Direccion Administrativa. materiales para realizar el trabajo de
campo en los municipios.
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'CON: ,
+ Funcionarios publicos estatales vy * Promove- entre los 6rdenes de gobierno |

federales. fa realizazion de acciones conjuntas para °
et dasarrollo municipal
*  Promover proyectos de inversion en |

+  Funcionarios publicos de  ios | materia oe Desarrollo municipal.

Ayuntamientos.

li. DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de impacto municipal con el propésito de aprovechar los recursos naturales
para la productividad, la creacion de empleos y procurar ei bienestar familiar. También
instrumentara programas que contribuyan con la modernizacién de Ia estructura organizacional

de los Ayuntamientos.

PERMANTES:

«  Coadyuvar en la elaboracion de programas de desarrolio nunicipal de s avuniamientos |
que as{ lo soliciten. '

« Proponer a ios ayuntamientos, la aplicacion de formuiacion de 105 Diaties de aesarrolio
municipal.

+ Coordinar la instalacion y operacién de las Unidades de Participacion Social (UNPASO).

+ Asistir a los ayuntamientos cuando lo soliciten, en la impiementacion v operacién de los

programas de desarrollo institucional.
«  Promover entre los tres érdenes de gobierno la realizacion de azciones conjuntas para el

desarrolio regional y municipal.

+ Integrar la Cartera de Proyectos de inversion Municipal.

* Proponer la celebracion de convenios y/o acuerdes de colaboracién con las diferentes
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal; que
coadyuven a la planeacion, el fortalecimiento del federalismo y ef desarrolio municipal.

« Las demas que le encomiende el Coordinador General.

PERIODICAS:

- Someter para aprobacion superior, los convenios, acuerdos, estudios y proyectos que se

elaboren en el drea de su responsabilidad.
Participar en reuniones nacionales sobre ef desarrollo municipal, a efecto de analizar temas

i prioritarios, problemas comunes e identificar experiencias axitosas. |

{

 EVENTUALES: |
: |

Asistir en representacion del C. Coordinador de General o oor invitacion directa a los actos |
civicos, eventos o juntas de trabajo en Dependencias de Gobiernao y los Avuntamientos del j

Estado. e —
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| Licenciatura  en  Economia,  Administraciéon,  Politicas
Piblicas, Flaneacion, u otras relativas al ejercicic de las
atribuciones gue le competen.

Politicos Administrativcs.

1 ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidad para realizar trabajo en equipo, actitud propositivay de
resolucion de conflictos, facilitador de grupos.

UNIDAD TECNICA

OBJETIVO

Organizar y coritrolar jas actividades en materia de procesamiento de datos de la Coordinacion

General.

Llevar control y sequimiento de los convenios y acuerdos de la Coordinacion General.

Realizar la difusion de los aspectos relacionados con el desarrollo municipal.

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Coordinadcr General. Informar y acordar de manera eficaz y
oportuna, de las acciones a realizar por la

unidad.
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. ireccion Administrativa. ' :

o - ° +  Acordar los recursos humanos y materiales
para realizar trabajo de campo en Jos
municipios.

+  Direcciones Unidades de la

v
Coordinacion General. + Brindar apcyo técnico y difundir los logros
alcanzados por la Coordinacién General.

«  Ser ei enlace de la Coordinaciéon General

+  Coordinacién General de -c
Comunicacién  Social Relaciones de Apoyo al Desarrollo municipal con la
o | b 4 Coordinacidén General de Comunicacion
Publicas de la Gubernatura. Social y Relaciones Publicas de la

Gubernatura.

+ Solicitar informacién de avances y metas
alcanzadas para difundirlas a través de la
revista municipal. También para actualizar
y publicar cada tres afos la Enciclopedia
“Los Mun<cipios de México” Capitulo
Tabasco.

+ Direcciones de Comunicaciéon Social
de los Ayuntamientos.

i

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a las areas del CADEM vy difundir las aictividades, avances y metas
alcanzadas por {os Ayuntamientos y de la misma Coordinacion Generaf.

PERMANTES:

+ Organizar y controlar las actividades en materia de procesamiento de datos de la
Coordinacion General.

+ Brindar apoyo técnico a las distintas dreas de la Coordinaci¢n General;

+ Apoyar al Coordinador General y a la Unidad de Acceso a la Informacion en la elaboracidon
de los informes que les soliciten.

+ * Llevar control y sequimiento de {os convenios y acuerdos de la Coordinacion General;

+ Evaluar los alcances de los convenios, acuerdos y programas a cargo de la Coordinacién
General;

+ Elaborar y difundir la revista del municipio, folletos, tripticos, asi como la informacion
relevante sobre objetivos, avances y resultados de la Coordinacién General.

+ Realizar la difusion de los aspectos relacionados con el desarrolio municipal.

+ Coordinar para el cumplimiento de sus atribuciones juntc con la Comunicacién Social y
Relaciones Publicas de la Gubernatura.

+ Las demds que le encomiende el Coordinador General. ;
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I — e

' PERIODICAS:

‘ +  Coadyuvar con la Direcion Administrativa, en la elaboracion de los anteproyectos del
| Fresupueste de Earesor, del Programa Operativo Anual y del Gasto Corriente de! CADEM,

para som<teris zha consideracion del Coordinador General, !
+ Publicar y actualizar g Enciciopedia “Los Municipios de México” Capitulo Tabasco.
EVENTUALES:

+ Asistir en representacion del C. Coordinador General o por invitacidn directa a los actos
civicos, eventos o juntas de trabajo en Dependencias del Gobierno del Estado!

ifi.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Lcenciatura en Ingenieria, Economia, Ciencias de Ia
Comunicacion, Politicas Publicas, Relaciones Publicas, u otras
relativas al ejercicio de las atribuciones que le competen.

Planeacion, Administracion, Ciencias de la Comunicacion.

1 aho de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

=

| Planeacion y manejo de relaciones publicas, capacidad de andlisis
y sintesis, comunicacion oral.

} LOAI DE Es
CEDEM: Centro Estatal de Estudios Municipales.

CEDEMUN: Centro Nacional de Desarrollo Municipal.

CADEM: Coordinacion General de Apoyo al Desarrollo Municipal
ICADET: Instituto de Capacitacidn para el Desarrolio Regional de Tabasco.

SEDESPA: Secretaria de Desarrollo Social y Proteccién Ambiental.

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrolio Municipal.

1

CCD: Centros Comunitarios Digitales.

LTyAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

UNPASO: Unidades de Participacién Social.
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Gobirn del Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

‘Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



