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INTRODUCCION

La presidencia municipal de Comalcalco, Tabasco, en cumplimiento del Art. 38 de la ley.
Organica Municipal vigente y en aras de mejorar el funcionamiento interno, la calidad y

eficiencia en la prestacion de los serwcros a la poblacion, ha elaborado este manuai de
orgamzaaon :

El cual contiene la descripcion clara de las direcciones que forman la administracion
Municipal, sus funciones y las fichas ocupacionales de cada empleado, nos permitiran ejercer
la funcion de gobierno que se nos ha encomendado de una manera mas ordenada y efectiva.

Este manual ha sido elaborado, en base al contenido formal que las ciencias administrativas
que ‘definen el funcionamiento claro y preciso de* lo que es un manual general de
organizacion; por una parte, las bases juridicas que dan el sustento legal a su actuacion, la.
estructura organica que jerarquiza los niveles de mando, y la parte sustancial que son las
funciones de cada dependencia o unidad administrativa.



15 DE JUNIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 5

OBJETIVO GENERAL

Documento oficial que define y establece las politicas y estrategias organizacionales, los
objetivos y funciones de las areas y cargos, el mecanismo o modelo de coordinacion y los
limites de autoridad de acuerdo al orden jerarquico, establecido, en la estructura organica,
aprobada por el Cabilde del Municipio de Comalcalco, Tabasco, trienio 2004-2006.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

VL.

proporcionar a cada director, subdirector, coordinador, jefe de departamento y de
oficina, elementos de direccidn.que le permitan dominar su ambito de accion.

Desarrollar una coordinacion efectiva y afectiva.

Dar a conocer integralmente las actividades de la administracidn municipal vy
orientar a sus subordinados con eficacia sobre el desempeno de sus actividades.

Proporcionaries elementos para el desarrollo de planes y programas, que sirvan de
apoyo para la elaboraciéon del S|stema de informacion de la Administracion
Municipal. \ :

Proporcionarles  instrumentos de control, evaluacién y reorientacion a las
diferentes actividades que se realizan en la Administracion Municipal

Proporcionar a cada trabajador, la ficha ocupacional, que define sus funciones y
los requisitos del cargo que ocupa en la Administracion Municipal.

CONSTITUCIONES:

LEYES:

BASES JURIDICAS
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
t D.O. 5-l1-17 ,
. Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco.

- Promulgada por Bando Solemne. 5-1V-1919

. Ley Organica Municipal dei Estado de Tabasco.

-P.O. 4-11-84 , i -
o Ley de Obras Pablicas Y Serwuos Relamonados con la mismas

del Estado de Tabasco.
-P.O. 07-1V-04
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado
de Tabasco.
- P.0. 13-ViI-83

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
-P.O. 01-VilI-84

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P.0O. 31- 03-90

Ley Organica y de Procedimientos del Consejo Tutelar para Me-
nores Infractores del Estado de Tabasco
-P.O. 13-VII-83

Ley Estatal de Planeacion. |
- P.O. 13-VI1-83

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Esta-
do de Tabasco.
-P.O.6-VII-83

LLey de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
- P.O. 30-X11-92

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
- P.O. 30-XIi-92

Ley del Catastro del Estado de Tabasco
-P.0O. 2341-93

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 1998.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera
- P.O. 30/Xil71992

Ley de Cooperacion para Obras Publicas Municipales
-P.O. 13-V-1961. '

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco
-P.O. 27-1V-1994.

Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado
de Tabasco.
- P.O.1-VIII-1984.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilldad y Gasto Pubhco
-P.O. 1-1-1988 .

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles
- P.O. 1-1-1988.

" Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Al-
cohdlicas en el Estado de Tabasco.
P.O. 26-X11-1981
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CODIGOS:

Ley del Servicio Militar
D.0. 19-VIII-1940

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D.0. 14-VH-1992

Ley de Coardinacién Fiscal
D.0O. 1-1-1980

Ley General de Educacion
D.0O. 12-VH-1993

~ Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente

1-1H-1998

Ley del Escudo, la Bandera e Himno Nacionales
29-Xil-1983

Ley de Informacion Estadistica y Geografia
23-X11-1980

Ley Federal de Turismo
18-X11-1992

Ley de Vias de Comunicacion
30-XNH-1939

'Codigo Fiscal del Estado de Tabasco

P.0O.25-1X-93

Cédigo Civil del Estado de Tabasco-
P.O. 1-V-97

CONVENIOS: CONVENIO UNICO DE DESARROLLO. 1995

DECRETOS:

ACUERDOS:

4

Decreto que crea el Patronato Estatal de Promotores Voluntarios.
- P.O.18-1-78

Decreto que crea un organismo publico descentralizado que se
denominara Instituto para ei Desarrollo Urbano y de Vivienda de
Tabasco (INDUVITAB) .

- P.0O. 29-XH-93

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado que se
denominara Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Tabas-
co (SAPAET)

- P.O. 13-{X-80

- P.O. 27-1V-85 (Reformas)



8 - PERIODICO OFICIAL 15 DE JUNIO DE 2005

. Acuerdo que crea un organo pubiico desconcentrado dencminado
“ Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, INJUDET

- P.O. 29-11i-89 ]
. Acuerdo que crea un organismo publico desconcentrado denomi-

nado Coordinacidon Estatal del Programa de Solidaridad en el Es-
+tado de Tabasco.

- P.O. 24-X-92

. Acuerdo que crea un organismo publico denominado Comité de
Planeacion para el Desarrollo del - Estado de Tabasco.
P.O. 1-1V-81

OTROS:

. Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Comalcalco,
Tab.

. Preéupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2001.
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1

1. SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Atender la organizacidn y desarrolio de las aclividades del C. Presidente Municipal,
proporcionandole el apoyc en la organizacion, sistematizacion y distribucion del tiempo entre
las tareas de indole oficial y las de naturaleza privada.

FUNCIONES

Coordinar las audiencias, acuerdos con funcionarios, juntas y giras de trabajo del .

Presidente Municipal. : o -

Preparar y coordinar en conjunto con las dependencias municipales implicadas, las gi-
ras de trabajo del Presidente por las comunidades del Municipio.

Preparar y tener a mano la informacion que requiera el Presidente para sus acuerdos y
audiencias.

IV. Efectuar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de los acuerdos y disposiciones
del Presidente, e informarle al respecto.

V. Verificar | a realizacion d e |os programas e instrucciones gque e xpresamente senale el
Presidente Municipal, cuando engloben mas de una Dependencia.

VI. Integrar y mantener en custodia la documentacion de consulta del despacho del
C. Presidente, y en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento, recibir, registrar y
enviar la correspondencia del Presidente Municipat.

VIl. Administrar, coordinar y supervisar al personat y los recursos financieros y materiales
asignados a la Presidencia Municipal, conforme a los lineamientos que determine su

- itular, y
VIll. Las demas que dentro del ambifo de sus responsabilidades, le encomiende
expresamente el Presidente Municipal.
1.1. COORDINACION DE COM\JNICACION SOCIAL
OBJETIVO

Coordinar la politica de comunicacion social del Ayuntamiento y organizar las labores de
difusion de las acciones municipales, ante la opinidn publica, a fravés de los medios de
comunicacion, conforme a los lineamientos que emita el Presidente Municipal.



12 PERIODICO OFICIAL 15 DE JUNIO DE 2005
FUNCIONES
[. Elaborary ejec:utar' el Programa de Comunicacion Social de la Administracion Municipal,
que contenga los lineamientos que garanticen la uniformidad y la oportuna informacion a
la poblacion y 1a difusidn adecuada de los mensajes institucionales. -

II. Coordinar el desarrolio de las campanas publicitarias y publicaciones, que sobre los
programas municipales promuevan las dependencias.

Ill. Promover reunionés de coordinacidén con las d ependencias o d elegados municipales,
segun el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusion de polltlcas y acciones de
la Administracion Publica del Municipio. -

IV. Realizar coordinadamente con las dependencias municipales, la crénica anual de
actividades del H. Ayuntamiento, en coordinacién con la Direccidn de Programacion vy el
Cronista d el M unicipio, en to referente a |a difusidon de | as acciones resefiadas en el

~Informe anual de actividades del Presidente Municipal.

V. Captar, analizar y evaluar la informacién y opinién difundida en los medios masivos de
comunicacion, en lo que toca a las actividades publicas municipales, y

VI. Todas aquéllas que d entro del su ambito de competencia, le encargue el Presidente

~ Municipat. -

1.2. ASESORIA
OBJETIVO

Suministrar al Presidente la informacion requerida, puntual y fiable, que le facilite la oportuna
toma de decisiones sobre temas en particular, para contribuir al cumplimiento de los
programas y actividades encomendadas a la administracién municipal.

FUNCIONES

1.

Formular los proyectos y documentacion que. les sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal.

Apoyar la toma de decisiones del Presidenté. y de los funcionarios municipales, por
indicaciones del Presidente, proporcionando ia informacién necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones.

Recabar informacidon de los organismos y dependencias administrativas, en
coordinacion con la Contraloria Municipal, para conocer el grado de avance de los
planes y programas, por instrucciones expresas del Presidente Municipal.
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IV. Opinar sobre el establecimiento de medidas técnicas, administrativas y juridicas, sobre
los asuntos de la competencia de la Administracion Municipal, que le sean solicitados
por el Presidente.

V. Recopilar, analizar y presentar ia informacion sobre temas especificos que sea
requerido por e! Presidente Municipal y proporcionarle la asesoria de caracter técnico o
administrativo que al respecto Ie solicite.

VI, Evaluar tos proyectos y programas que le asigne el Presidente, para emitir ‘elementos de
juicio y las alternativas mas adecuadas af respecto para su instauracion, y

Vil. Las demas, que en matena de consultorla y asesoramiento le encargue el Presidente.

Municipal.

1.3. COORDINACION DE PROTECCION CiVIL

OBJETIVO

Instaurar el Sistema Municipal .de Proteccion Civil como un acto del gobierno municipal
orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, consuderando tareas de prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo.

FUNCIONES

|. Disefiar y promover la aplicacion de los programas de proteccion civil.

Il. Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales, considerando los
aspectos de control ambiental y proteccion ecoldgica.

IIi. Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con los montos de los recursos del
programa de proteccion civil.

IV. Promover la participacion del sector social y prlvado asi como de la comunidad en las
acciones de proteccion civil.

V. Promover la- capacitacion de la boblacién y de los pariicipantes en el Sistema de
Proteccion Civil.

VI. Desarroliar ejercicios, pn.iebas Y simulacros-en\iugaresf pablicos.
VII. Administrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la Unidad.

VIll. Promover en la poblacidn la incorporacion de informacion y motivacion para la
autoproteccion.

IX. Promaover la difusién del conocimiento cientifico de los riesgos posibles en cada regidn,
invitando a su difusion a los medios de comunicacién, tanto masivos como aiternativos.
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X. Pugnar porque {a comunicacion social sea el medio para que expertos, gobiernc y
sociedad, hagan accesibles a la poblacion el conocimiento de los riesgos.

Xi. Invitar a los comunicadores y empresarios de los medios a incorporarse a las acciones
en la materia, mediante fa ejecucion de programas de educacién y capacitacion.

Xil. Inducir y concertar con el sector privado su apoyo y paricipacion en la comunicacion
social, ) '

Xill. Mantener a la poblacion veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre la evolucion
del fendémeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su auxilio y atencion.

’ i A

XIV. Coadyuvar a restablecer las condiciones de 'qormalidad, potenciando los factores
psicologicos positivos de la poblacidn y apoyando las acciones de reconstruccion,
mediante |a incorporacion d e mensajes que p ermitan utilizar t écnicas d e mitigacion y
metodos que disminuyan la vulnerabilidad ante futuros eventos perturbadores, y

XV. Las demas que en el ambito del Sistema Municipal de Proteccién Civil, sefialen los
ordenamientos respectivos.

1.4. COORDINACION DE ATENCION Cl_UDADANA

OBJETIVO

Atender a personas que, por sus carencias socio-econémicas o con probiemas de invalidez,
minusvalia o incapacidad, se vean impedidas para satisfacer sus requerimientos basicos de
- subsistencia y desarrollo.

FUNCIONES

1. Evaluar permanentemente de la forma en que se otorgan los servicios institucionales,
mediante fa utlhzaCIon de diferentes indicadores.

II. Coordinarse con el D epartamento de Trabajo S ocial | a realizaciéon d e i nvestigaciones

sobre los problemas de asistencia social que presente la ciudadania para determinar su
tratamiento.

tIl. Canalizar ta ciudadania para su atencion a los establecimientos especializados de

menores y ancianos en estado de abandoncg y desamparo, previo acuerdo con el
Director.

IV. Turnar a las personas que lo ameriten, a los organismos para la atencion geriatrica y el
desarrollo de acciones de preparacién para la senectud.

V. Encauzar la prestacion de servicios de asistencia juridica y de orientacién social,
especialmente a menores, ancianos e invalidos, minusvalidos o incapaces sin recursos
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y proporcionar a través de la Presidencia del DIF Municipal, el apoyo a la educacion y
capacitacion para el trabajo de personas con carencias socio-econémicas.

VI. Apoyar cuando proceda y conla autorizacion de |a superioridad, en la prestacionde
servicigs funerarios; a las personas de escasos recursos econdémicos.

VII.* Coordinarse con el Departamento de Programas Alimentarios, lo relativo a la orientacion

© nutricional y la alimentacion complementaria a personas de escasos recursos y a
poblacidn de zonas marginadas.

VIll. Coadyuvar a ta promocion de desarrollo, el mejoramiento y la integracién social y
familiar de la poblacion con carencias socio-economicas, mediante 1a participacion
ciudadana activa, consciente y organizada en acciones gque se lleven a cabo en su
propio beneficio.

[X. Coadyuvar a la formacién y fomento de una cultura de calidad en el servicio, por medio
de la promocion de cursos al personai asi como promover y difundir a Ia ciudadania los
servicios que proporcionan los centros dedicados a la atencion de menores en estado
de abandono y maltrato, enfermos mentales, farmacodependientes, alcohdlicos vy
menores infractores por desorientacion psicologica.

X. Establecer y manejar el Sistema Municipal de Informacion Basica, en materia de
asistencia social, y :

Xl. Los demas que en su esfera de responsabilidades le indique el Presidente vy la
Presidenta del DIF Municipal.

1.5. PROFECO

OBJETIVO

Promover y proteger los derechos e intereses del consumidor y procurar la equidad vy
seguridad juridica en las relaciones entre proveedores y consumidores. Su funcionamiento se

regira por lo dispuesto en la Ley de Proteccion al Consumidor, los regiamentos de ésta y su
estatuto.

FUNCIONES

-

1. Promover y proteger los derechos del consumiidor, asi como aplicar las medidas nece-

sarias para propiciar la equidad y seguridad"ju‘ridica en las relaciones entre proveedo-
res y consumidores.

Il. Procurar y representar los intereses de los consumidores, mediante el ejercicio de las
acciones, recursos, tramites o gestiones que procedan.
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Ht.

Vi

VL.

Vil

X1

Xl

XUl

XIV.

XV.

XVI.

Representar individualmente. o en grupc a los consumidores ante autoridades
jurisdiccionales y administrativas,y ante los praveedores.

Recopilar, elaborar, procesar y divulgar informagion objetiva para facilitar al
consumidor un mejor conocimiento de los bienes y servicigs que se ofrecen en el
mercado.

Formular y realizar programas de difusion y capacitacion de los derechos del
consumidor:

-

Orientar a la industria y al comercio respecto a las necesidades y probiemas de los
consumldores

Realizar y apoyar analisis, estudios e investigaciones en materia de proteccidon al
consumidor.

Promover y realizar directamente, en su caso, programas educativos y de capacitacion

en materia de orienfacion al consumidor y prestar asesoria a consumldores y
proveedores. :

Promover nuevos o mejores sistemas y mecanismos que faciliten a los consumidores
el acceso a bienes y servicios en mejores condiciones de mercado.

Actuar como perito y consultor en materia de calidad de bienes y servicios y elaborar
estudios relativos.

Celebrar convenios con proveedores y consumidores y sus organizaciones para el
logro de los obijetivos de la Ley de Proteccion al Consumidor.

Celebrar convenios y acuerdos de colaboracidn de informacion con autoridades

federales, estatales, municipales y entidades paraestatales en beneficio de los
consumidores.

Vigilar y verificar el cumplimiento de precios y tarifas acordados, fijados, establecidos,
registrados o autorizados y coordinarse con otras dependencias legalmente facultadas
para inspeccionar precios para lograr la eficaz proteccion de los mtereses del
consumidor y, a la vez evitar duplicacion de funciones.

Vigilar y verificar el cumplimiento de normas oficiales mexicanas, pesas y medidas
para la actividad comercial, instructivos, garantias y especificaciones industriales, en
los términos de Ia Ley Federal sobre Metrolog@ y Normalizacion.

vy
Procurar ta solucion de las diferencias entre consumidores y- proveedores conforme a
los procedimientos establecidos la Ley de Proteccion at Consumidor.

Denunciar ante el Ministerio -Publico los hechos que puedan ser constitutivos de
delitos y que sean de su conocimiento y, ante las autoridades competentes, los actos
que constituyan violaciones administrativas que afecten los intereses de los
consumidores.



15 DE JUNIO DE 2005 . PERIODICO OFICIAL

17

XVIl. Promover y apoyar la constitucion de organizaciones dé consurmnidores,
proporcionandoles capacitacion y asesoria.

XVItL Aplicar las sanciones establecidas en la Ley de Proteccion al Consumidor.

XIX. Exhortar a las autoridades Cdmpetentes a que tomen medidas adecuadas para
combatir, detener, modificar o evitar todo género de practicas que lesionen los
intereses de los consumidores, y cuando lo considere pertinente puolicar dicha
excitativa, y

XX. Las demas'que ie confieran la Leyde Protecmon al Consumldor y otros ordenamientos
relativos.

1.6. SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO

OBJETIVO

Establecer los mecanismos de vinculacion gratuita entre la fuerza laboral demandante de
‘trabajo y los empleadores de mano de obra de la iniciativa privada. Asimismo, realizar
actividades de concertacion y -orientacion de los procescs de capacitacion y apoyo de los
solicitantes que carecen de calificacion requerida en los puestos de trabajo.

FUNC!ONES

.

Coordinar acciones con el Servicio Estatal de Emp!eo mediante el uso de la
informacion que se generan los diversos agentes que intervienen en el mercado de
trabajo.

Integrar y mantener actualizado los registros de solicitudes de empleo y el
ofrecimiento de trabajo y de esta forma, enlazar la oferta y demanda de trabajo de
forma racional.

Brindar a las empresas una reduccidon en sus tiempos y costos para el reclutamiento y
preseleccion del personal que requieren.

Elaborar los padrones que se generan a traves de las estadisticas de los participantes
en el Programa de Becas de Capacitacidon para Desempleados, asi como de los
solicitantes, vacantes, e nviados y colocados, como una fuente de consulta y apoyo
para los usuarios internos y externos del Servicio, y a su vez, contar con un soporte
para orientar las acciones, aplicar medidas correctivas y fortalecer los programas de
colocacion y capacitacion. '

Elaborar y difundir en forma periddica informacion especifica sobre temas de empleo vy
capacitacion, y
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VI, Los demas que sefialen las dlsposamones legales y programas del Serv;ao Estatat de
Empleo en el Estado de Tabasco
2. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO

Conducir lo relativo a la politica y gobierno interior del Municipio, sobre la base de las
politicas dictadas por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi como aquellos asuntos
que no estén expresamente asignados a otra Dependencia.

FUNCIONES

VL.

VI

Vill.

Convocar a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo, cuando asi se
lo indique el Presidente Municipal.

. Asistir 2 las sesiones del Ayuntamiento, con voz informativa y levantar el acta

correspondiente.
Validar, mediante su firma, todas las actas y documentos que emita el Ayuntamiento.

Registrar y controlar la correspondencia oficial, e informar y acordar su tramite con el
Presidente. : :

Organizar y mantener ai dia los libros necesarios para la atencion y despacho de los
asuntos oficiales del Ayuntamiento.

Integrar y mantener actualizado, el padron de firmas de los responsables de las
dependencias y unidades administrafivas que integran la Administracion Publica
Municipal.

Administrar y custodiar el Archivo General del Municipio.

Expedir las certificaciones y copias de documentos de asuntos de su competencia, 0
los que expresamente ordene el Ayuntamiento.

Proporcionar a los érganos electorales, la informacidn y certificaciones de hechos que
consien en los archivos municipales,” vy asimasmo proporcionarles el apoyo de
recursos humanos y materiales, y el apoyo de la fuerza publica, cuando sea
indispensable, en los términos que sefialen las leyes o convenios, cuando el
Presidente asi lo indigue.

Ejercer la vigilancia sobre los templos y ceremonias religiosas en los términos del
articulo 130 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
reglamentos.
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Xl

X

Xl

XIV.

XV.

XV1.

XVII.

XVHlT

XIX.

XXII.

XX

Elaborar y mantener actualizado el registro de templos y sus encargados; vy
coordinarse a traves del Gobierno Estatal con la Secretaria de Gobernacion, en lo
referente a permisos para abrir al publico nuevos templos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos municipales, en la jurisdiccion municipal.

Coordinar y supervisar que los jueces o funcionarios encargados de calificar las
violaciones al Bando de Policia y Gobierno y demas disposiciones regtamentarias

‘emitidas por el Ayuntamiento, con el fin_de verificar que se apeguen a las

disposiciones legales vigenles.

Vigilar que-la celebracion actos civicos se realice de acuerdo al Calendario Oficial, y
conforme al protocolo y caracteristicas que revista la conmemoracion de los hechos
historicos correspondientes.

Integrar conforme a los articutos 32, 33 y 34 de la Ley Organica Municipal, la
informacidn para determinar categorias politicas de centros de poblacion, para que, en

su caso, el Ayuntamiento proponga al Congreso Estatal, la expedicidn del Decreto
respectivo.

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de locaiidades del Municipio, conforme a
la normatividad del INEGI, en cuanto a claves, clasificacion poblacional y demas datos
para ia atencion de necesidades educativas, de salud, o cualquier actividad de interes,
o de atencion de urgencias para la poblacidon, en comin acuerdo con las demas
dependencias de la Admini'straciér}- Municipat.

Atender lo referente al cumplimiento de los convenios sobre limites que acuerde el
Ayuntamiento, e intervenir en su caso, en los problemas con otros Municipios
colindantes e intervenir en los estudios y trabajos de cartografia municipat.

Elaborar el proyecto de Bando de Policia y Gobierno y verificar que los proyectos de
reglamentos municipales que se presenten al Ayuntamiento, contemplen las
disposiciones sefialadas en el Titulo Tercero de la Ley Organica Municipal.

- Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos,

circulares y demas disposiciones de observancia general en el Municipio

Colocar en lugares visibles del Municipio, en coordinacion con los delegados
municipales, las disposiciones de observancia general para la ciudadania, para el
conocimiento y cumplimiento de los vecinos y habitantes del municipio.

A
Tramitar la publicacion de los reglamentos; circulares y demas disposiciones de
observancia general, fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las conozcan y
actien conforme ellas.

Recopilar {as disposiciones juridicas Federales, estatales y municipales que tengan
vigencia en el Municipio, y vigilar su aplicacion.

Administrar y coordinar el funcionamiento de las oficialias del Registro Civil.
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XXIV. Constituir y presidir la Junta Local de Reclutamiento en coordinacién con el jefe de la
oficina d e rectutamiento d el s ector militar, para inscribir, d entro d el municipio, a los
individuos en edad de prestar servicio militar.

XXV. Efectuar reuniones con los delegados y subdelegados municipales, 'asesorandolos
para el mejor cumplimiento de sus labores con la periodicidad que fuera necesario,
cuando menos una vez al mes, y

XXVI. Las demas que le encomiende el Ayuntémiento, el Presidente o [as leyes vy
reglamentos vigentes. :

2.1. BEPARTAMENTO DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO

Organizar y coordinar ias oficialias del Registro civil en el Municipio, conforme a las
disposiciones vigentes en la materia, y de acuerdo a los sefialamientos que emita la
Direccion Estatal del Registro Civil del Gobierno del Estado, con el fin de proporcionar a la
ciudadania los servicios de autentificacion y certificacion d e los a ctos relacionados con el
estado civil de las personas.

FUNCIONES

Vi

VI

VI

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeifio de las
labores de las oficinas del Registro Civil de el Municipio de Comalcalco.

Acordar con el Secretario del Ayuntamiento la resolucion de fos asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la Coordinacion.

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Secretario
def Ayuntamiento y por la Direccion Estatal del Registro Civil.

Organizar y coordinar las actividades en materia de Regisiro Civil que se realizan en
su jurisdiccion. :

Expedir certificaciones de los actos del estado civil de los ciudadanos que radican en
area de su jurisdiccion, de acuerdo a’los ordenamientos vigentes en materia de
registro civil. A S

Asentar las actas en los libros que se llevan al efecto, de conformidad con las
disposiciones en la materia que te sefale ta Coordinacion.

Organizar el Archivo del Registro Civil correspondiente a su ambito territorial.

Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los Delegados
Municipales.
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IX. Resolver, cuando legalmente procedan los recursos administrativos que se le
interpongan.
X. Preporcionar la debida atencion al publico, conforme a los asuntos de su competencia.
X1. Informar por conducto de el Secretario del Ayuntamiento, en periodicidad mensual o
cuando se le solicite las estadisticas registrales, en la forma que lo establezca la
Direccion Estatal.
X1 E_xpedir las certificaciones sobre documentos de los asuntos de su competencia, y
Xill. Las demas funciones gue les sefalen sus superiores y demas ordenamlentos tegales
aplicables en materia de Registro Civil,
2.2. COORDINAC!ON DE REGLAMENTOS
OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno, reglamentos y normatividad vigentes
en el Municipio, aplicarlos, y en su caso, levantar actas, calificarlas e imponer las sanciones
correspondientes a los ciudadanos que se hagan acreedores por violaciones a los mismos.

FUNCIONES

1.

V.

VI

VII.

Viil,

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones aplicables al a mbito
Municipal, e informar a |la superioridad de las anomalias o violaciones gue se efectuen
al respecto.

Extender y notificar citatorios con motivo de violaciones a los reglamentos
municipales.

Canalizar a las autoridades competentes los asuntos que salgan de su jurisdiccion,
conforme a las leyes respectivas.

Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, en la VlgllanCh’:l del cumplimiento de las
disposiciones en materia de cultos. SN

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de diversiones,
espectaculos piblicos y juegos permitidos por la Ley.

Verificar la observancia de los horarios de comercios y establecimientos publicos.

Vigilar que los lugares que expendan alimentos, bebidas alcoholicas y proporcionen
servicios turisticos, se ajusten a las disposiciones legales vigentes aplicables.

Cooperar con ias autoridades correspondientes, en la deteccidn de violaciones a las
medidas de proteccion y conservacion de la flora y fauna del Municipio v la
preservacion del medio ambiente.
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iX. Participar en la supervision del cumpilmlento de las disposiciones en materia de
mercados, rastros, panteones.

X. Auxitiar a las autoridades educativas en la deteccion de faltas a las disposiciones
constitucionales de educacion obligatoria a ninos en edad escolar.

Xi. Solicitar el auxilio de la fuerza publica o de las autoridades-de transito, cuando en el
cumplimiento de sus obligaciones se amerite.

XH. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeno de inspectores en |la aplicacion de los
reglamentos, conforme a las disposiciones legales aplicables, informando de
inmediato al Director de las irregularidades que se susciten.

XHI. Verificar que las sanciones por violaciones al Bando de policia y Gobierno o a los
reglamentos municipales, impuestas por los jueces calificadores o funcionario a quien
corresponda, segun el caso, sean determinadas en estricto apego a la ley.

XIV. Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan.

XV. Informar oportunamente al Secretaric del Ayuntamiento, sobre la realizacién Y
cumplimiento de los asuntos turnados a su atencion, y

XVI. Los deméas que le confieran al Secretario del Ayuntamiento y las disposiciones
juridicas aplicables en vigor.

2.3. DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento en coordinacién con el jefe de la oficina de
reclutamiento del sector militar, para inscribir, dentrg del municipio, a todos los individuos en

edad militar, conforme a las leyes aplicables y los Ilneamtentos que sefiale el Secretario del
Ayuntamiento.

FUNCIONES

|. Coordinar las actividades y ejecutar las disposiciones en materia de reclutamiento y
coordinarse operativamente con las autoridades militares correspondientes.

Il. Elaborar los programas de trabajo de reclutamiento para el servicio militar, supervisar
su desarrollo y presentar informes periddicos de las actividades realizadas.

. Dar a conocer a los interesados de la clase que corresponda, mediante bandos,
murales. carteles. periodicos, radio o cualguier otro medio de difusion, el periodo de
INscripcion, y los requisitos que deben reunir los conscriptos al inscribirse.
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I\VV. Organizar y coordinar las actividades-que se tealizan en la Junta, de acuerdo a las
. instrucciones que le sefiale el Secretario del Ayuntamiento.

V. Preparar la documentacion de los conscriptos conforme a los requisitos establecidos
para el servicio militar.

V1. Coordinar el censo anual de conscriptos en la jurisdiccidn municipal, en acuerdo con la
autorndad militar.

Vil. Elaborar las estadisticas municipales referente al servicio militar, y

VHI. Los demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, o {a legislacion vigente,
dentro de la esfera de sus responsabilidades.

2.4. COORDINACION DE DELEGACIONES MUNICIPALES

OBJETIVO

Atender, canalizar vy controlar, por medio de las autoridades municipales, las demandas vy
peticiones ciudadanas de la competencia de la Administracion Municipal, y establecer el
sistema de informacion y analisis de la problematica de cada localidad del Municipio

FUNCIONES

i. Presentar al Secretario el programa de trabajo de la Coordmac:on y rendir informes
periddicos de actividades.

. Integrar los expedientes basicos de las comyﬁi‘dades de! municipio, con la informacion
sobre autoridades de la comunidad, gestiones atendidas y pendientes, problematica y
estadistica politica, social y econdmica de cada localidad.

lll. Efectuar reuniohes con los delegados y subdelegados, con periodicidad mensual o

cuando fuese necesario, y proporcionarles el asesoramlento necesaric para €l
desarrollo de sus funciones.

IV. Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en ‘materia de
cultos y templos del municipio, en coordinacion con la D1reCClon de Seguridad Publica
y la Coordinacion de Reglamentos.

V. Supervisar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno y los reglamentos
aplicables, en el ambito territorial del Municipio y turnar a tos jueces calificadores las
violaciones a los mismos.

VI. Difundir por medio de los delegados, los docymenios o disposiciones de observancia
general que le sean turnados por el Secretario, y
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3.1. SUBDIRECCION DE INGRESOS

OBJETIVO

Organizar y mantener el control contable, financiero y administrativo de los ingresos del
municipio, que se generen de la recaudacion municipal, a fin de abatir la evasion y aumentar
los ingresos municipaies. :

FUNCIONES

Vi.

VI,

VIH.

Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
tesoreria municipal que se le asignen, asi como los proyectos de presupuesto que le
sean encomendados.

Preparar la documentacién para tramitar ante la Secretaria de Finanzas y demas
autoridades competentes, la obfencidn de recursos financieros cuando e! Director
expresamente se lo indique.

Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo
expreso con el Dlrector

Verificar el corte diario de caja y entregar al Director de Finanzas el mforme de las
operaciones y los fondos a su custodia.

Verificar que en las operaciones de la Direccidn, se expidan los comprobantes de
cobro respectivos, requisitados vy registrados conforme a los lineamientos de la Ley de
Hacienda Municipal.

Participar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y demas disposiciones
de caracter-fiscal y financiero del municipio.

Emitir las disposiciones necesarias para que se vigile el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y otras disposiciones en materia fiscal. :

Coadyuvar a la vigilancia de] cumplimiento de los convenios firmados con el Gobierno
Estatal en materia de administracion fiscal.

IX. Participar en la parte correspondiénte que le indique el Director, en la elaboracion del

Xi.

proyecto de Ley de Ingresos Municipales y en la elaboracion del Presupuesto de
Egresos municipal. :

Supervisar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e
ingresos extraordinarios municipales.

Recibir y supervisar el cobro de los ingresos-del mercado, central camionera, Rasiro.
sobre infracciones a reglamentos municipales, juzgados calificadores. 1mpuesto
predial y actas del Registro Civil, entre otros.
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Xil. Supervisar el cobro adecuado de los impuesto$ y aprovechamientos estatales en los
"~ términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos.

Xlll. Hacer la custodia y resguardo adecuado de los fondos y valores propiedad del
muniCipio.

XIV." Supervisar que se mantenga actualizado el padrén de contribuyentes mimicipales.

XV. Establecer los lineamiéntos, a fin de que se tleve el registro oportuno y adecuado de
los ingresos al municipio.

XVI. Ordenar la practica de auditorias a causantes, cuando de acuerdo a la ley se
considere necesario..

5

XVIl. Ordenar las sanciones pertinentes, con la autorizacion de la superioridad, cuando los
causantes cometan alguna infraccién a las leyes, reglamentos y a otras disposiciones
legales.

XVIHI. Mantener los mecanismos de control adecuados, que permitan detectar con
oportunidad los créditos incobrables a favor del municipio, y que requieran de
cancelacion e informar de manera inmediata al Director, para su aprobacion.

XIX. Emitir las disposiciones necesarias, a fin de que mensuaimente se elabore un informe
contable y financiero de los ingresos al municipio.

XX. Qrdenar las disposiciones necesarias, para llevar el control de contribuyentes en
materia predial.

XXt. Supervisar el cobro oportuno de lo relacionado con el impuesto predial, asi como de
los cobros de permisos y licencias de construccion, y

XXll. Las demas que sefale el Director de Finanzas y las disposiciones fiscales aplicables.

3.1.1. AREA PREDIAL

OBJETIVO

Organizar y controlar los ingresos por concepto del impuesto predial.

FUNCIONES

|. Efectuar ios registros de control y actualizaciéﬁ,_de pagos del padron de causantes del
impuesto predial.
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Coordinar los programas de trabajo que le sean asignados por la Coordlnacu)n de
Ingresos en rmateria de impuesto predial.

Supervisar y controlar el personal adscrito a su Area.

V. Verificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los éomprobantes de cobro de
impuesto predial respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos
oficiales.

V. Realizar las acciones conducentes- a garantizar la correcta atencidon a los causantes

_ en el cumplimiento de sus obligaciones.
VI. Proporcionar la informacioén para Ic_Js usuarios de las actividades competencia.
VIl. Supervisar el avance de los trabajos e integrar los informes de actividades, y
VIl Los demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.
3.1.2. AREA DE INGRESOS
OBJETIVO

Efectuar el control contable y administrativo de los ingresos municipalas.
\ :

FUNCIONES

{H.

Coordinar la recaudacion de los ingresos que correspondan al Municipio, verificando
que para ello se expidan los comprobantes de cobro oficiales que expresen
claramente el valor total que se hubiese enterado con letra y numero, el periodo
correspondiente al cobro, el namero de clave bajo el cual se efectua el ingreso y la
impresion de 1a caja registradora o en su defecto la firma y sello del ‘cajero.

Participar en la realizacién de los cortes diario de caja y entregar al Subdirector de
Administracion Financiera el informe de las operaciones y los fondos recaudados.

Mantener al dfa el padron de contribuyentes, en coordinacion con el area predial, la
estadistica de ingresos y efectuar el analisis periddico de los mismos en coordinacion
con Subdireccion de Contabilidad.

Tramitar y resolver en el ambito de su ‘competencia, previo acuerdo con el
Coordinador, los recursos administrativos que interpongan los contribuyentes.
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V. Ejecutar los programas de trabajo que le sean asfgnados por el Coordinador de
Ingresos, y
VI. Las demas que se relacionen con la Hacienda Mumcrpal y las que le encomiende la
superioridad.
3.1.3. CAJA
OBJETIVO

Lograr un eficiente control de la recepcion, manejo y suministro fisico de efectivo ylo
documentos cobrables que afecten el estado de la Hacienda Municipal.

FUNCIONES

VL

Vil

VI,

Efectuar en las operaciones de la Caja, la expedicion de los recibos oficiales de cobro
respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos, asi como llevar el
numero consecutivo de los recibos expedidos.

Organizar y gestionar la tramitacion de los expedientes a cargo de la Caja,

impulsando y participando en las tareas de informatizacién en su ambito de
competencia. -

A

Elaborar los recibos de ingresos, los chegues y demas documentacion que en el
ambito de su competencia le indiquen sus superiores.

Recibir y/o efectuar los pagos procedentes, mediante los documentos comprobatorios
debidamente autorizados.

Efectuar el corte diario de caja y entregar al Coordinador de Ingresos el informe de las
operaciones y los fondos a su custodia.

Efaborar polizas de caja y efectuar los depositos diarios.

Asentar los movimientos y controlar el sello de caja, mediante el registro
correspondiente.

Elaborar informe diario de 1as actividades realizadas, y

Los demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a fas leyes vy
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.
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3.2. COORDINACION DE INFORMATICA

OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de {a Administracidon Municipal, mediante
el procesamiento electrénico de datos y optimizar los procedimientos administrativos,
proporcionando la informacidn necesaria y oportuna para la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES

.

Operar el sistema electrénico de procesamiento de datos de la Tesoreria, conforme a
las necesidades y lineamientos que establezca la Direccion de Finanzas.

Administrar fos recursos humanos, materiales y técnicos que le sean confiados,
buscando su optimo aprovechamiento.

Coordinar trabajos con fas dependencias municipales inmiscuidas en el proceso del
ejercicio y control del gasto publico municipal, en funcidn de las necesidades de
tratamiento electronico de datos y preparar alternativas y modelos de sistemas.

IV. Administrar la red interna de comunicacion informatica de la Administracion Municipal.
V. Administrar el servicio de Internet a ias dependenciasy p rOporCionar al respecto la
asesoria y capacitacion necesarias.

VI. Administrar el Sistema de Administracion Municipal, y proporcionar al respecto la
asesoria y soporte técnico en materia informatica a las dependencias.

VIi. Asesorar al personal del Ayuntamiento en los problemas técnicos que surjan en
materia d e informatica y p articipar en la realizacion d e cursos de c apacitacion, que
mantengan al personal permanentemente actualizado en las técnicas de computo.

VIl Proporcionar a las dependencias de ta Administracion Publica Municipal el servicio de
escaneo, diseno de informes y repories, asi como en la instalacion del software que se
requiera, y

IX. Las demas que determinen las necesidades del servicio o que expresamente le sean
indicadas por el Coordinador, en materia de informatica.
3.2.1. AREA DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Organizar el control contable y administrativo de los ingresos por concepto del irﬁpuesto
predial.
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FUNCIONES

1.

" Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de almacenamiento, procesamiento -

y comunicaciones de las redes de cdmputo que operan en la Coordinaciony en el
Ayuntamiento.

Planear el crecimiento, mantenimiento, respaldo, recuperacion en caso de falla y

accesos de usuarios de las bases de datos de informacidn de los sistemas de
computo.

instalar y dar el servicio de soporte técnico a los usuarios de computaderas de la-
Administracion Municipal.

IV. Realizar periédicamente auditorias a los sistemas y paquetes en operacion dentro del
Ayuntamiento, para asegurar su correcto funcionamiento.

V. Proponer al Coordinador de Informatica el establecimiento y actualizacion -de los
lineamientos, politicas y estandares en materia de informatica para que las respectivas
unidades de las dependencias de la Administracion Pablica del Estado cuenten con
los elementos que les permitan realizar eficientemente sus funciones.

VI. Asesorar en el disefio y preparacion de pirqy\e;ctos tecnologicos que en esta materia
requieran las unidades de informatica de las dependencias.

V1. Realizar y coordinar reuniones de trabajo con los usuarios de Informatica de las
Dependencias y Administracion Puablica Municipal, con el objeto de retroalimentar
experiencias y-soluciones en materia de informatica.

VIIl. Propiciar programas de capacitacion y adiestramiento a los usuarios de las
dependencias derivados de los procesos de informatica, vy

IX. Las demas que ie confiera el Coordinador de informatica.

3.2.2. AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO
Desarrollar los sistemas automatizados para las diferentes areas de la Administracion
Municipal.
FUNCIONES

L.

Disefiar y desarrollar sistemas automatizados internos y externos que favorezcan las
actividades de las dependencias municipales.
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Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos estadisticos que apoyen el
desarrollo de las funciones de la Coordinacion de Informatica.

Dirigir los disenos de diferentes formatos y textos en apoyo al desarrollo de las -
funciones de desarrollo de sistemas.

Calendarizar e impartir cursos de capacitacion en materia de cémputé al personal de
la Coordinacion y de las dependencias.
V. Supervisar el uso de la paqueteria de computo disponible en ia administracion
municipal. .
Vl. Coordinar ta capacit‘acién de primér nivel del personal directivo de las dependencias.
VIl. Dar mantenimiento preventivo y correctivo basico del equipo de cdmputo asignado.
Vill. Coordinar la asesoria en materia de c_émpqto,\para el'personal de las dependencias, y |
IX. Las demas que en su ambito de compétencié Ifé indique el Cq’ordinador de Informatica.
3.2.3. AREA DE INTRANET E INTERNET
OBJETIVO

Proporcionar el servicio de internet a las dependencias del Ayuntamiento, asi como del
desarrollo de 1a red interna de las dependencias.

FUNCIONES ' | \

VI,

Administrar el desarrollo de las aplicaciones Web en la Administracion Publica
Municipal.

Disefar, administrar y mantener la pagina Web del Ayuntamiento de Comalcalco.

Desarroliar y administrar el servicio de Internet en las dependencias municipales y

proporcionar la asesoria y capacitacion que requieran los servidores publicos en su
uso.

Desarrollar la red interna (Intranet) de comunicacion informatica de {as dependencias
municipales. '

Proporcionar el soporte técnico adecuado a los usuarios de! equipo de cdmputo del
Municipio.

Efectuar los respaldos de informacion necesarios.
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V. Verificar que se proporcione el adecuado servicio de mantenimiento al equipo de
computo a su cargo.

VIII. Proponer al Coordinador de Informatica medldas de mejoramiento y desarrollo de 1os
sistemas establecidos.

IX. Informar sobre las actividades realizadas, y

X. Las demas que le sean turnados por el Coordinador.

3.2.4. AREA DE DISENO GRAFICO

OBJETIVO

Suministrar el servicic de disefio grafico por computadora que soliciten las dependencias
municipales.

FUNCIONES

|. Elaborar por medios informaticos los dibujos de formatos, disefno de tarjetas, logos,
mapas, combinaciones de documentos e invitaciones, entre otros, que le soliciten las
dependencias, con la autorizacién del Coordinador de informatica.

Il. Operar el servicio de escaner y digitalizacion de imagenes y textos que le sean
turnados.

. Manegjar el plotter en la impresidon de |magenes de gran formato. tales como mapas.
planos y catteles, entre otros

IV. Efectuar ei respaldo de la informacidon que se genere en su area de operacion.

V. Verificar que se proporcione el adecuado servicio de mantenimiento al eqmpo de
computo a su cargo.

V1. Elaborar los reportes respectivos de las actividades realizadas, y
VIl. Dentro de su ambito de competencia las demas que le sean turnados por el

Coordlnador

3.3. SUBDIRECCION DEL CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO

Detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del municipio.
conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situacion juridica-
econdmica para fines tanto legales como tributarios.
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FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de las disposictones emitidas por la presidencia Municipal
y la Secretaria de Planeacion y Flnanzas del Estado en materia de catastro en el
ambito del municipio.

Acordar con el Director de Finanzas, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de su competencia, y apoyarle en el cumplimiento de las
disposiciones en materia de impuesto predial, relacionadas con la actividad catastral.

Atender lo relativo a la localizacién y ievantamiento de predios urbanos y rusticos en el
ambito territoriai del municipio.

V. Extender y notificar citatorios con motivo de falta de cumplimiento a la normatividad
municipal relacionada con la funcion catastral y demas disposiciones Iegales en su
ambito de competencia.

V. Participar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de
construccion y urbanizacién, y sancionar por si, o cooperar con las autoridades
correspondientes, en la deteccion de viclaciones a la legislacion en materia de
desarrollo urbano.

V1. Elaborar, integrar y mantener actualizada la cartografia catastral del municipio.

VIlI. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefo de inspectores en la aplicacion de Iz
normatividad catastral, conforme a las disposiciones legales aplicables, informando de
inmediato al Tesorero Municipal de las irregularidades que se susciten.

Vill. Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan, vy propor(:lonar a la ciudadania el asesoramienio requerido en materia
catastral.

IX. Efectuar la valuacion catastral de los predios urbanos y rasticos aplicando
estrictamente las tabias de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal.

X. Informar oportunamente al Tesorero, sobre la realizacion y cumplimiento de ios
asuntos turnadocs a su atencion, y

Xl. Los demas gque le confieran el Tesorero y las disposiciones juridicas vigentes en mate-
ria de catastro. ‘

3.3.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y TRAMITES

CBJETIVO

Coadyuvar al mejoramiento de los procesos de atencion a la ciudadania, proporcionando la
informacién adecuzda sobre ios servicios catastrales v verificando que éstos sean prestados
en forma oportuna vy eficiente.
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FUNCIONES

|. Orientar e informar al publico en general sobre los servicios catastrales que se
proporcionan.

ll. Recibir y verificar los documentos entregados por los contribuyentes al inicio de cada
- tramite, asi como los que se generan una vez concluido el proceso catastral solicitado.

[I}_ Coordinar y dar seguimiento a los tramites en sus diversas etapas.
V. Supervisar las actividades realizadas por el personat adscrito al Departamento.
V. Dis;t'ribuir los documentos que se reciban a las areas respectivas para su tramite.
V1. Distribuir la informacién generada paré oficinas externas.
VII. Vigilar, controlar y resguardar los documentos inherentes al catastro.
VI Entrégar los documentos catastrales a los interesados.
IX. Informar a los interesados la situacion de su tramite.
© X. Administrar el sistema de cémpﬁto para el control de los tramites solicitados.
Xl. Elaborar los reportes y estadisticas, y
Xll. Los demas gue dentrc de su ambito de competencia le indique el Subdirector del

Catastro Municipal.

3.3.2. DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA E INSPECCION

OBJETIVO

Elaborar la cartografia del Municipio, que sirva de base para el cumplimiento de las funciones
catastrales e impositivas del Ayuntamiento.

FUNCIONES

l. Integrar y actualizar la informacién cartografica por predio.
Il. Localizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas.

Ili. Supervisar y coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento.
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IV. Determiﬁar las diferencias de informacion paré"su verificacién.
V. Controlar y registrar la informacion levantada en el campo.
VI. Emitir y controlar los planos y otros productos catastrates.
VI, Atender las solicitudes de informacidn cartografica.
. VI Elaborar los reportes y estadisticas.
IX. Supervisar las actividades de inspeécién en la obtencion de la informacién.

X. Conciliar posibles diferencias cartograficas con los otros jefes de departamento de la
Subdireccion.

X!. Elaborar los planos manzaneros y de predios de fos distintos bienes ubicados en el
mMUunicipio.

~ Xll. Realizar los planos de ubicacion y distribucion de los predios propiedad del
-~ Ayuntamiento.

Xill. Registrar la informacion levantada en campo establecida en los planos en los sistemas
de informacion geografica.

XIV. Apoyar en la obtencion de datos para la actualizacion del acervo cartografico
municipal. '

XV. Asesorar a particulares en la elaboracion de sus planos de uwbicacion, con las
caracteristicas arquitectonicas y de construccion.

XVI. Resguardar y clasificar 1os planos, material y equipo.
XVII. Auxiliar en la conformacion de la cartografia municipal, y

XV Los demas que en materia cartografica le indique el subdirector.

3.3.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y VALUACION

OBJETIVO

Registrar y certificar las operaciones ‘que dan sustento al cumplimiento de las funciones
catastrales y mantener actualizado el padron catastrat conforme a tas normas y disposiciones
vigentes.
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FUNCIONES

.

Supervisar vy coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento.

Coordinar las funciones entre las areas del Departamento y con las otras areas de la
subdireccion.

Asesorar a las areas del D epartamento, en aquellas situaciones conflictivas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones.

IV. Atender las solicitudes de rectificacion de valo-res.
V. Certificar el correcto tramite de escrituras.
Vi. Comprobar los datos asignados para la certificacion de valores cataétra!es.
VIl Verificar los valores polr manifestacion de construccion.
Vill. Firmar de revisado los documentos -que amparan los tramttes catastrales, previa
autorizaciéon de la Subdireccion. :
IX. Actualizar los datos contenidos en el Padrén Catastral.
X. Organizar el envio periddico de los documentos a dependencias externas.
Xl. Conciliar la informacién contenida en el Pédrén, contra los datos de registros
auxiliares de otras dependencias.
Xll. Representar a la Subdireccion de Catastro Municipal, e n las acciones y programas
qtie busquen elevar la calidad del Padréon Catastral.
XIli. Atender las inconformidades sobre tramites realizados.
XIV. Elaborar los informes y estadisticas que fueran necesarios o que le sean solicitados, y
XV-. Los demas que dentro de su ambito de competencia le indique el Subdirector del
Catastro Municipal.
3.4. SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO

Establecer y operar ios sistemas de contabilidad de la Administracion Municipal y coordinar e
integrar la Cuenta Publica, en los términos de la Ley de Hacienda Municipal, para cumplir
oportunamente en tiempo y requisitos, con su presentacion ante el Organo Superior de
Fiscalizacion. '
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FUNCIONES

| Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de fa Subdireccion, y participar en la elaboracion: y

establecimiento de las normas y lineamientos en matena de contabilidad
gubernamental que deberan observar las dependencias municipales.

Il. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular.

Il Participar en la formulacion de los presupuestos anuales de ingresos y egresos,
aportando la informacién que le competa proporcionar.

IV. Observar el cumplimiento de los requisitog fiscales y administrativos -que deba
sustentar la documentacion comprobatoria de los pagos que se efectuen.

_V. Efectuar los pagos derivados del ejercicio del p?esupuesto de egresos.

VI, Orientar técnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcionarios
munlmpales

VIi. Proporcionar la informacién, fos datos o la cooperacion tecnica que le sea requerida

por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y prewo acuerdo
con el Director.

VIll. Normar, coordinar e integrar la Cuenta Publica anual del Municipic, para cumplir
oportunamente con su presentacién ante el Congreso del Estado.

{X. Formular mensualmente los estados financieros, avances y analisis del Presupuesto
Municipal, y en fos mismos términos, integrar la Cuenta Publica Municipal que debera
ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacion, en .coordinacion con la D1reccuon de
Programacién y la Contraloria Municipal.

X. Solventar las observaciones a la Cuenta Publica Municipal que haga el Organo
Superior de Fiscalizacion, en coordinacion con la Direccion de Programacion y la
Contraloria Municipal.

Xl. Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando éste lo indique. '

Xll. Las demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

3.4.1. DEPARTAMENTO DE EGRESOS

OBJETIVO

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el adecuado manegjo
y.control de los egresos del H. Ayuntamiento.
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FUNCIONES

H.

. Operar las politicas que aseguren el déptimo aprovecthamiento de los recursos

financieros del Ayuntamiento.

Proponer las politicas para la integracion v someter a la aprobacion del Tesorero, el
anteproyecto de la ey y el Presupuesto de Egresos Municipal.

Dirigir y establecer !as politicas y lineamientos para la integracion de la cuenta publica
del Ayuntamiento.

IVV. Controlar las erogaciones rélativas a los compromisos contraidos por el Municipio, de
conformidad con ef Presupuesto de Egresos.

V. Proponer al Director las normas y procedimientos para mantener las finanzas pubhcas
sanas a través del equilibrio entre ingresos y egresos. :

VI. Vigilar el debido cumplimiento de las politicas y disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina que para el ejercicio del presupuesio que emita el
Ayuntamiento.

VIl Autorizar los pagos o erogaciones de fondos que deban hacerse con cargo al gasto
publico, contempiados en el presupuesto de egresos, y

VIII. Los demas que dentro de su ambito de competencia establezcan la Ley de Hacienda
Municipal y demas ordenamientos relativos.
3.4.2. AREA DE INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
OBJETIVO

Integrar la Cuenta Pubhca Municipal que debera ser enviada al Organo Superior de
Fiscalizacion.

FUNCIONES

Integrar la cuenta publica de acuerdo a los requisitos, formas y procedimientos que
sefiala la Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica Municipal, la Ley de
Hacienda Municipal y demas ordenamientos relativos. ’

Integrar, en lo que a la cuenta publica respecta, el soporte para las evaluaciones
trimestrales efectuadas por el Congreso Estatal.
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. Conformar los diversos paquetes de comprobaaones y soportes documentales de la
Cuenta Publica.

IV." Verificar que la documentacion de respaldo de la cuenta publica cumpla con los
requisitos establecidos y en caso de no cumplirias, proponer al Director las medidas
pertinentes para su regularizacion.

V. Recabar las firmas necesarias para requisitar la documentacidn soporte de la
comprobacion de las erogaciones sustentadas en la cuenta puablica.

Vi, Participar conforme a las instrucciones expresas del Director, en la solventacidn de la
cuenta publica. )

VIi. Integrar y custodiar el archivo de la cuenta publica municipal, y
VIII. Las demas que el Subdirector y el Tesorero dentro del ambito de la cuenta publica le

ndiquen.

3.4.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

OBJETIVO

Establecer y operar los sistemas de contabilidad de la Administracion Municipal, asi como
elaborar y presentar los informes y estados financieros correspondientes.

FUNCIONES

I. Coordinar y dirigir la ejecucion de proyectos y programas de frabajo correspondientes
al Departamento, observando las politicas vy Imeamlentos en materia de contabilidad
gubernamental. :

~[l. Participar en la elaboracion de los proyectos de Presupuestode 'E-gresos y Ley de
Ingresos Municipal, conforme a las indicaciones del Director.

lIl. Elaborar y mantener al dia la estadistica de ingresos y egrésos, efectuar el analisis
periddico de los mismos, en coordinacion con‘las demas areas de 1a Direccién.

IV. Operar los sistemas de contabilidad de {a Hacienda Municipal, conforme a las instruc-
ciones e indicaciones especificas que le sefale el Director y el Subdirector.

V. Preparar, antes de los primeros quince dias de cada mes, informes y estados
financieros de la Hacienda Municipal del mes anterior, documentados para su envio al .
Congreso Estatal.

[}
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VI. Parlicipar en la solventacion a las observaciones y recomendaciones a la Cuenta Pu-
blica Municipal, que formule el Organo Superior de Fiscalizacion, conforme a las ins-
trucciones que expresamente reciba del Director.

VII. Elaborarias conciliaciones bancarias.

VIl Glosar con base a las leyes y normas para el ejercicio del presupuesto, los
comprobantes de los egresos que las Dependencias ejerzan durante el desarrollo de
SUS programas.

IX. Efectuar el reqgistro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, y

X. Las demas que le confiera el Tesorero y el Subdirector. -

4. BIRECCION DE PROGRAMACION
OBJETIVO

Integrar y formular el Plan Municipa! de Desarrollo, con la intervencién de las dependencias,
respecto de las materias que les competen y de la misma forma, presentar el anteproyecto
anual del presupuesto de egresos del Ayuntamientsc, y controlario asegurando su correcta
distribucion y su adecuada aplicacién.

FUNCIONES

Elaborar con la p articipacion d e las d ependencias y entidades d e la Administracion
Municipal, el plan Municipal de Desarrollo y en coordinaciéon con el Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto pablico del Municipio y los proyectos especificos que
fije el Presidente Municipal.

Coordinar los programas y convenios especificos concertados con el Gobierno del
Estado, y Municipios colindantes en el desarrollo de programas de interes comun,
conforme a los procedimientos que se definan en el seno del COPLADET.

Establecer y operar el sistema de presupuesto de la administracion municipal,

vinculando la presupuestacion con el programa operativo anuat, en correspondencia

con los objetivos del desarrollo, vy en este aspecto, asesorar técnicamente a las
dependencias en la elaboracion de sus respectivos programas.

Establecer .las politicas y normas para la formulacidn de los anteproyectos de
Presupuesto de Egresos anuales de las dependencias municipales, coordinandolas y
proporcionandoles asesoria en su elaboracion.
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V. integrar. formular vy presentar al Presidente Municipal el anteproyecto anual del Presu-
puesto de Egresos Municipal conforme a la disponibilidad de recursos que senale la
Ley de Ingresos y en coordinacion con fa direccion de finanzas.

VI. Autorizar el registro y compromiso presupuestal de los actos y contratos que resulten
de los programas de inversion del municipio, conforme al presupuesto autorizado y los
ordenamientos al respecto, vigilando el ejercicio y cumplimiento de.los mismos.

VIt. Coordinar y controlar la ejecucion de los programas de inversion publica del municipio.

VIH. Vigilar el cumplimiento de parte de las dependencias municipales, de tas obligaciones
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, deuda y patrimonio relativos a la inversion publica municipal.

IX. Organizar y coordinar en comun acuerdo con la Contraloria Municipal, el sistema de
control y evaluacion municipal, contemplandc gque la inspeccién en el ejercicio del
gasto publico se haga en estricta congruencia con el presupuesto de egresos, los
objetivos y metas del POA y el plan municipal de desarrollo.

X. Inspeccionar y vigilar que las dependencias cumplan con las disposiciones en materia
de contabilidad y registros de estadisticas de sus actwldades en coordinacion con la
Direccién de Finanzas y la Contraloria Municipal.

Xl. Participar en la elaboracion de la Cuenta Publica, en lo que respecta a la parte
presupuestal y efectuar las conciliaciones con la Direccion de Finanzas, conforme a
los lineamientos establecidos.

XlIl. Recopilar los informes de las actividades de la dependencias sobre el manejo vy
destino de los fondos publicos y el cumplimiento de los programas municipales para la
elaboracion del informe anual de labores que debe rendir el presidente sobre el estado
que guarda la administracién municipal, y

X1, Las demas que le conﬁeran otros ordenamientos aplicables vngentes y el Presidente
Municipal. -

4.1. SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO X

Apoyar en la organizacion de las labores de |a Direccion y coordinar los programas de trabajo
gue le sean expresamente asignados por el Director.

FUNCIONES

I. Participar en la elaboracidén del Plan Municipal de Deéarrollo, Presupuesto Anual de
Egresos y programas operativos conforme a las indicaciones del Director.
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II. Controlar y evaluar el desempenc de las labores encomendadas a las areas a su
cargo.

I, Formular y evaluar los avances y resultadas de los proyectos y programas de la
Direccidn que se le asignen. '

V. Participar en la elaboracion de la cuenta publica en lo que se refiere a los avances
presupuestales d e la Administracién Municipal: e n coordinacion con la Direccién de
Finanzas y conforme a los fineamieritos det Organo Superior de Fiscalizacion.

V. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia del Departamento, y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre la
programacion y presupuestacion de recursos.

-VI. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director; asi
como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan.

Vil. Asesorar técnicamente en materia de presupuesto a los funcionarios municipales.

VIIl. Proporcionar la informacion, fos datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, en materia presupuestal, previo acuerdo
con el Director. ) -

IX. Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando éste lo indique.

X. Las demas funciones que les sefale el Director y otros ordenamientos legales, en su
ambito de competencia.

4.1.1. AREA DE GASTO CORRIENTE

OBJETIVO

Establecer los sistemas de control del gasto corriente, conforme’ a las nommas vy
procedimientos definidos por las leyes y reglamentos aplicables en la materia..

FUNCIONES

I. Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, los programas operativos
anuales y el Presupuesto Anual, conforme a las instrucciones det Director.

. Verificar y controlar que el ejercicio del presupuesto de gasto corriente de ias
dependencias municipales, se realice conforme a las normas y procedimientos
establecidos.
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ill. Integrar los expedientes comprobatorios de las asignaciones provenientes de
convenios federales, conforme a las normas particulares de cada uno de ellos.

IV, Sistematizar la informacién sobre partidas presupuestales, manteniéndola
permanentemente actualizada, determinando las disponibilidades, por cada
Dependencia y Unidad Administrativa.

V. Integrar y presentar al Director un informe de los avances y estados presupuestales,
indicando los riesgos de insuficiencia en las partidas y las necesidades de
transferencia presupuestales.

' L . . .. .

VI. Asesorar técnicamente a las dependencias de la Administracion Municipal, en la
formulacion de sus programas y presupuestos anuales conforme a las politicas vy
normas establecidas para tal efecto.

Vil. Conformar-la documentacion necesaria para las evaluaciones, en o que respecta a

los avances en el ejercicio del presupuesto de gasto corriente .autorizado a las
dependencias municipales.

Vil Integrar y operar el Sistema de Estadisticas Municipales, en acuerdo con la
Contraloria Municipal. '

IX. Recopilar los informes de actividades de ias dependencias para la elaboracion del
Informe Anual de LLabores que debe rendir el Presidente ante el Ayuntamiento.

X. Las demas que le indique el Director, dentro de la esfera de sus responsabilidades.

4.1.2. AREA DE GASTO DE INVERSION

OBJETIVO

Operar las medidas de control y seguimiento de los programas con cargo a gasto de
inversion, en sus diferentes modalidades; a fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos y
especificaciones establecidas como compromisos de ejecucion en los contratos que las
respaidan.

FUNCIONES

I. Coordinar las actividades del Area, en cumplimiento de las normas para el control del

gasto de inversion en sus diferentes fuentes de financiamiento y modalidades de
inversion.

lI. Participar en |a elaboracion del Plan Municipal d e D esarrollo, programas o perativos
© - anuales, y el Presupuesto Anual, conforme a las normas aplicables y de acuerdo a las
instrucciones del Director.

-
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ll. Sistematizar la informacion sobre las obras, integrar los respectivos expedientes
técnicos, mantenerlos a ctualizados, y d eterminar las d isponibitidades y avances por
programa y proyecto. ' .

IV. Mantener estrecha coordinacion con la oficina responsable de ia operacion de
programas del Ramo 33 y maniener informado al Director de los avances vy
disponibilidad de recursos al respecto.

V. Integrar los informes de avance de obras, sefiaiando retrasos y demas observaciones
que permitan tomar las medidas correctivas que garanticen su correcta conclusion.

VI. Asesorar a las dependencias, en fa formulacién de programas de. obras vy
presupuestos anuaies. :

Vil. Coordinarse con la Direccion de Finanzas para efectuar el registro y seguimiento de
los recursos propios captados por el Ayuntamiento.

Vilt. Integrar la documentacion comprobatoria necesaria sobre el gasto de inversion, en
atencion al destino de los recursos, modalidades de ejecucion y lo establecido por las
dependencias normativas.

iIX. Registrar los compromisos presupuestales de los actos y contratos que resulten de los
programas de inversion del Municipio, conforme al presupuesto autorizado y a los
ordenamientos establecidos.

X. Recopilar los informes de las dependencias para la elaboracion de! informe anual del
Presidente, y

Xl. Los demas que le indique el Director y las disposiciones en materia de gasto de inver-
sién aplicables. .

5. DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL
OBJETIVO

Planear, instrumentar y coordinar ios sistemas de control y evaluacion del gasto publico
municipal, asi como también vigiiar e investigar que las disposiciones, politicas, programas,
presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos de seguimiento, control
y evaluacion se aplicuen y utilicen en las dependencias municipaies bajo medidas de
austeridad y racionalidad, propiciando e investigando el buen uso y destino de los recursos
de la Administracién Pablica Municipal.

FUNCIONES .

|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
Municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico Municipal, vy su
congruencia con el presupuesto de egresos.
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Vi.

Vil.

yie
Vit

XI.

Xit.

X1

XIV.

Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion, las normas de control,
fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las dependencias, drganos vy
Organismos Municipales.

Vigilar el cumplimiento de [as politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion anterior,

Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas Organos vy Organismos
Municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos
publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio. a través de los
mISMOoSs.

Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los recursos
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal.

Supervisar las adquisiciones que realice el Municipio procurando que satisfagan las
necesidades reales de la administracion.

Vigilar que as obras que en forma directa o en participacion con o {ros organismos
realice el Municipio, se ajusten a ias especificaciones previamente fijadas.

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
del Gobierno Municipal y verificar y practicar las investigaciones que fueren
pertinentes, de acuerdo con las leyes y reglamentos.

Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de acuerdos, convenios
o contratos que celebren con las dependencias y demas drganos y Organismos del
Municipio.

Designar a los auditores externos y comisarios de los Organismos que integran la
Administracion Publica paramunicipal.

Informar anualmente al Presidente Municipal el resultade de las evaluaciones
revisadas y proponer las medidas correctivas. '

Cumplir con la obligacion sefalada en el Gltimo parrafc del articulo 41 de la
Constitucion del Estado de Tabasco.

Conocer e mvestigar los actos, omisiones 0 conductas de {os servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que
correspondan y en su caso, cuando se trate de delitos perseguibles de oficio, realizar
las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades vy
constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones gque
correspondan y hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar. -
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XV. Evaluar, proponer y aplicar los mecanismos necesarios en ta gestién publica para un
. desarrollo administrativo integral, a fin de que los recursos humanos vy materiales, asi
como los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y  simplificacion
administrativa.

XVI. Establecer conforma a ta ley las normas, politicas y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas
de la Administracién Publica Municipal.

XVIl. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados at Municipio se
apliqguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos.

XVill. Coordinarse para el cumplimiento de sus atribuciones con la Secretaria de Contraloria
y el Organo Superior de Fiscalizacion.

XIX. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias de la Administracion en conjunto con el Sindico de Hacienda y el
Director de Administracion.

XX. Participar en la elaboracion y actualizacion d e los inventarios g enerales d e bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, vy;

XXl. Las demas que le atribuyen expresame'n‘te\‘ las leyes, reglamentos, y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

5.1. SUBDIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Coordinar e implementar las técnicas adecuadas para lograr la optima operétividad de los

supervisores de [a obra publica; logrando con esto la congruencia de los avances fisicos y
financieros.

FUNCIONES

| Elaboracién de las acciones de control y evaluacion relacionadas con el Departamento
de Supervision y Evaluacion de Obras y Area. Administrativa; misma que se
entregaran mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacion.

iI. Integracion periodica de los avances de obras en el sistema, lo anterior en
coordinacion con el Departamento de Supervision de la Contraloria Municipal.

11l Conciliacion mensual de avances de obras con el personal de las areas operativas del
Ayuntamiento, a fin de integrar los avances reales de las obras ejecutadas, para la
integracion de ta cuenta publica de los Municipios.
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IV. Elaboracion de oficios de observaciones a las diferentes areas que realizan obra
publica, a fin de que se implementen las medidas correctivas para garantizar la
correcta conclusion de las obras, tomando en consideracion la calidad de la obra.

V. Conciliacion trimestral de avances fisicos financieros para la integracion de la
autoevaluacién trimestral de la cuenta publica de! Municipio.

5.1.1. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TECNICA DE OBRA

OBJETIVO

Garantizar la calidad 6ptima de toda Obra Publica ejecutada, mediante el seguimiento de un
Expediente Técnico Unitario por cada Obra que se realice y el Registro de tipo de Gasto por

concepto, a fin de facilitar la supervision y comprobar-la congruencia de los avances fisico y
financiero.

FUNCIONES

I. Cuidar los costos de obra, calidad y tiempo.
Il. Vigilancia y Seguimiento-de una obra para que esta se realice conforme a proyecto.

. Aplicacion de las Normas, vigilancia de la correcta aplicacion de Ios Recursos
Financieros asi como el control del Avance Fisico.

IV. Control en la aplicacion del Tiempo proyectado.
V. Conocer los costos para evaluar el proceso constructivo.
V1. Tener en cuenta que la Supervision de Obra debe ser Preventiva No. Correctiva.

VIl. Corroborar que se termine o no las obras, saber informar a sus superlores de los
acontecimientos mas importantes de la obra que supervisa.

VIIl. Verificar la documentacion enviada por las Direcciones del Ayuntamiento.
{X. Realizar reportes de la supervision fisica a los proyectos por procedencia de recurscs.

X. Realizar solventaciones a !as observaciones hechas por el Organc Superior de
Fiscalizacién y la Secretaria de Contraloria del Estado.

Xl. Revisar la documentaaon complementaria de las ordenes de pago y facturas
~ (inversion fisica). -

Xll. Integrar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados.
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Xlll. Revisar y verificar las refacciones, combustible y aditivos del parque vehicular del
Ayuntamiento.
XiV. Controlar el gasto de inversién a través de medios electrénicos.
XV. Realizar un estricto control del personal eventual a través de lista de raya.
XVI. Desahogar las quejas y denuncias en cuanto al proceso constructivo de la obra.
5.2. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y AUDITORIA
OBJETIVO

Ejecutar de manera preventiva y correctiva, auditorias, evaluaciones, supervisiones,
fiscatizaciones y cualquier otro tipo de acciones de control y vigilancia, que dan soporte al
seguimiento eficaz de programas y proyectos, asegurando que los recursos publicos se
apliquen transparentemente y conforme a las previsiones presupuestales correspondientes.

FUNCIONES

V1.
VIL.

VI

Incrementar las auditorias programadas y autorizadas por €l ¢.-Presidente municipal y

- Contralor en ias diversas direcciones del H. Ayuntamiento, enfocadas a las areas de

ingresos, recursos humanos y adquisiciones de articulos e insumos, asi como el
suministro y racitonalizacion del combustible.

Auditar correctamente la integracion de los documentos en los expedientes unitarios
de proyectos del gasto de inversién de la obra publica.

Auditar la correcta integracion formulacion de los anticipos a otorgar a los prestadores
de servicios y contratistas para determinar su procedencia de pago.

Incrementar | as a sesorias a dministrativas a 1as diversas areas del H. Ayuntamiento
para la correcta integracion 'y formulacion del gasto publico.

Integracion vy formulacidn de las solvertaciones en el seguimiento de las
observaciones efectuadas a la autoevaluaciones presupuestales y financieras
trimestrates.

Elaboracion de los arqueos de los fondos reévolventes a las diversas areas que
manejen recursos del erario publico.

Elaboracion de los arqueos documentales de las érdenes de pago para el cierre del
gjercicio mensual en la integracidn de la cuenta publica.

Formulacidon de observaciones derivadas de la revision al gasto publico.

Aplicacion de auditorias, previa autorizacion del C. Presidente Municipal y Contralor
Municipal en las diversas unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento
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Constituciona!l de Comalcalco, enfocadas a las areas de ingresos, recursos humanos,
bienes muebles e inmuebles y sus resguardos, adquisiciones de articulos e-insumos o
expedientes unitarios, asi como al suministro y dotacion de combustible a las unidades
motrices, La programacion de dichas auditorias se aplicara conforme a la operatividad
de las unidades administrativas, o cuando asi se considere necesaria su aplicacion.

5.3. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Vigilar que los servidores publicos cumplan con sus encargos, ademas de que se

realicen como marcan las leyes respectivas, y lograr con ello un mejor desempefio de la
funcidon publica.

FUNCIONES

I. Procedimiento administrativo a servidores publicos.
li. Atender quejas y denuncias ciudadanas.
{tl. Control de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores pUblicos

V. Seguimiento a observaciones por parte del Organo Superior de Fiscalizacion y la
Secretaria de Contraloria del Estado.

V. Atencion a siniestros automovilisticos.

6. DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO

Promover y llevar'a cabo programas tendientes a concretar el desarrollo de las actividades
productivas, agropecuarias, forestales, pesqueras, industriales y turisticas de las zonas
rurales y urbanas del municipio, en funcion de las necesidades de |la poblacion,-con el fin de
contribuir a elevar la calidad de vida de los ciudadanos del municipio.

FUNCIONES

I. Fomentar el desarrollo economico del Municipio; en materia agricola, ganadera,
pesquera, forestal, industrial, comercial, turistica y artesanal.



15 DE JUNIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL . 51

Il. Ejercer las atribuciones y funciones en materia agricola, ganadera, pesquera, forestal,

industrial, comercial, turistica y artesanal, que contengan fos convenios en estos

 ambitos, firmados entre et Ayuntamiento y el Poder Ejecutivo del Estado; cuando
medie acuerdo con el Presidente Municipal.

. Promover el desarrolio agricola y fruticola en el Municipio, mediante el
establecimiento de viveros para la produccion o en su caso la venta, para efectos de
recuperacion, de arboles frutales, semillas, insumos y proporcionar los apoyos para la
mecanizacion.

IV. Implantar y operar directa o coordinadamente con el Estado y la Federacion, los
programas de fomento, protecciéon, conservacion y cuitivo de las areas forestales del
Municipio, a fin de contar con las areas boscosas suficientes que permitan a futuro,
condiciones de equilibrio ecotdgico en el Municipio.

V. Realizar por si o con el apoyo de las dependencias respectivas del Estado o la
Federacion, los estudios, proyectos, normas y tecnologias que permitan fomentar el
desarrollo de agroindustrias en el Municipio. \ .

VI. Promover la organizacion campesina e inducir a la participacior’ de las agrupaciones
existentes, en el desarrollo de los programas agropecuarios y forestales.

VIl. Fomentar la produccion pecuaria por medio de la venta de pié de cria, a precios de
recuperacion de costos, a las organizaciones de campesinos del Municipio.

VIl Coordinar, con las instituciones y autoridades federales, con el Gobiernos Estatal, con -
los ayuntamientos colindantes, con las instituciones de investigacion y con los
sectores social y privado, campafias permanentes de prevencion y combate de
plagas, enfermedades y siniestros en las especies vegetales y animales del Estado.

IX. Establecer, con la participacion que corresponda al Estado y la Federacion, el
Programa de Preservacion y Restauracién del Medio Ambiente, sobre los ecosistemas
naturales, e| aprovechamiento sustentado de los recursos naturales, de la flora y fauna
silvestre, terrestre y acuatica, y de recursos pesqueros.

X. Fomentar, en coordinacién con los organismo\s estatales y federales, la capacitacion
—agricola, pecuaria, pesquera y forestal, mediante la coordinacidn con centros
especializados, campos experimentales y centros de investigacion. ’

Xl. Concertar con instituciones de investigacion y ensefanza, consultores, técnicos,
productores e industriales, el desarrollo y validacion de tecnologias que respondan a
las necesidades actuales y futuras de! Municipio, procurando se manifiesten a la
brevedad en el proceso de produccion.

Xll. Establecer en coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal, con las asociaciones
de productores y con las empresas interesadas, la visita de productores a centros
regionales de capacitacidon y extensionismo, que den respuesta directa a las
demandas del agro municipal.
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XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIIHL.

XiX.

XX.

XX1.

XXH.

XXIII.

Concertar la asesoria técnica con organismos y dependencias estatales, federales en
el establecimiento de nuevas industrias, en la realizacion de proyectos ejecutivos; asi
como en la promocion de la industria familiar y artesanal.

Auxiliar como 6rgano de consulta y asesoria agricola, ganadera, pesquera y forestal,
para el establecimiento de agroindustrias en el municipio.

Promover el desarrollo de sistemas de comercializacion, infraestructura y servicios
comerciales e industriales pesqueros, en coordinacion con las dependencias estatales
y Federales encargadas de proporcionar la asesoria, asistencia técnica,
financiamiento y la capacitacion para la explotacion racional de los recursos acuicolas
del Municipio. '

Apoyar organizaciones de productores agricolas, ganaderos, pesqueros y forestales
para su acceso a créditos, seguros contra dafios y siniestros, innovaciones

tecnologicas, canales de comercializacion adecuados y mejores sistemas de

administracion. ‘

Fomentar, en ceordinacion con los organismos estatales y federales, {a capacitacion
agricola, pecuaria, pesquera y forestal mediante la creacion de centros
especializados, campos experimentales y centros de investigacion.

Concertar con el Gobierno del Estado, la Federacién y organismos privados,
la investigacidn, y asesoria sobre el establecimiento canales y mecanismos de
comercializacion, con el objeto de propiciar la colocacion oportuna de los productos
municipales, en los mercados regional, nacional e internacional.

Fomentar y apoyar la organizacion de los consumidores, con el fin de propiciar
mejores precios y la mayor calidad en los productos, a travées de su relacion de
coordinacion directa con los comerciantes y productores rurales, con el propdsito de
que las mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismo
innecesario. : :

Fomentar y apoyar el programa de tianguis campesino, a través de la organizacién de
productores rurales y el establecimiento de !ug\ares determinados para esta actividad.
Vigilar, con el apoyo y coordinacion de las ‘autoridades estatdles y federales, la
correcta aplicacion de tarifas y precios autorizados o registrados, para la prestacion de
servicios turisticos, conforme a las disposiciones legales aplicables, en los téerminos -
autorizados o en la forma en que se hayan contratado. '

Proyectar, fomentar y conservar las obras menores de riego, drenaje, defensa vy
mejoramiento de terrenos, de acuerdo con los programas formulados de la
competencia del Ayuntamiento, por si o en coordinacion con el Gobierno del Estado,
los particulares y €l Gobierno Federal, y

Las deméas que le faculten las leyes y reglamentos aplicables y el Presidente
Municipal, dentro del ambito de sus responsabilidades.



15 DE JUNIO DE 2005 ' PERIODICO OFICIAL 53

6.1. SUBDIRECCION DE DESARROLLO .

OBJETIVO

Apoyar al logro de los objetivos de la Direccidn de Desarrollo, a través de la coordinacion de
los programas de desarrolio y organizacion agropecuaria.

FUNCIONES

I. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccién.

I). Apoyar al Director en el establecimiento de las normas, politicas y lineamientos de la
esfera de la competencia de la Direccion de Desarrollo.

1. Coordinar los proyectos y programas de ios departamentos y unidades administrativas
bajo su responsabilidad.

IV. Formular dictamenes, opiniones e informes que e sean solicitados por el Titular.

V. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las unidades a su

cargo, y proponerlos a la superioridad por conducto del titular, para la autorizacién del
cabildo. '

VI. Asesorar técnicamente en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
municipales.

Vil. Atender al publico conforme a las indicaciones del Director.

VIII. Representar a 1a Direccion en eventos especificos, asi como suphir al Director en sus
ausencias o cuando este expresamente lo indique, y

IX. Las demas funciones que sefale el [}ifector y los ordenamientos legales aplicables.

6.1.1. DEPARTAMENTO AGRICOLA

OBJETIVO

Coordinar las actividades de fomento agricola y fruticola en el Municipic y dirigir la ejecucion
de los proyectos y programas de trabajo correspondientes al sector.
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FUNCIONES

M.

Participar en ia planeacion del Programa Agricola Integrado del Municipio,
coordinadamente con las dependencias Federales y estatales, y presentar al Director
el Programa para su aprobacién.

Asesorar técnicamente a los productores agricolas, por si 0 a través de la mediacion
ante los 6rganos estalales o federales respectivos.

Instituir viveros de produccion fruticola, o la venta a precio de recuperacién, de arboles
e INsumaes.

IV.  Proporcionar por si o a través de terceros, los apoyos de mecanizacién agricola que

requieran los productores municipales. ~
V. Elaborar y mantener actualizado el padron de \producfores agricolas del municipio.

VI, Administrar la maquinaria agricola propiedad del Municipio.

Vil. Organizar coordinadamente con los Gobiernos Estatal y Federal, los servicios de
sanidad vegetal en todos sus aspectos.

Vill. Cuidar de la conservacion de las zonas forestales, pastizales y bosques, estudiando
sus problemas, definiendo las técnicas aplicables, directas o coordinadamente con el
Estado y la Federacion.

IX. Procurar que en el desarrollc de programas agricolas, se cuide Ia preservaciton d el
medic  ambiente.

X. Proporcionar en coordinacion c¢on los organismos  estatales o federales, Ia
capacitacion agricola. -

Xl Organizar y encauzar el crédito ejidal y agricoia, dando preferencia a los productores
organizados. _ - ;

Xll. Detectar y proponer al Director, pequenas-obras de irrigacion, conservacion de
bordos, canales de desagiie, desasolve de drenes, abrevaderos y jagleyes, que sea
factible realizar, y '

Xll. Los demas que le indique el Director y los ordenamientos aplicables vigentes er
materia agricola. :

6.1.2. DEPARTAMENTQO PECUARIO
OBJETIVO

Ejecutar los programas de fomento pecuario municipales, conforme a ias politicas fijadas, y

coordinarse con dependencias Federales y estatales para optimizar los recursos destinados
a2 este renglon,
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FUNCIONES

L.

- Asesorar técnicamente a los productores pecuarios en el desarrollo de la actividad

ganadera.

Difundir los meétodos y procedimientos técnicos, destinados a obtener mejor
rendimiento en la ganaderia, avicultura, piscicultura y apicultura, y asimismo,
promover la ingustrializacion de productos pecuarios. .

Organizar, mantener y vigilar servicios de sanidad pecuaria y aplicar las disposiciones
en la materia. ' :

IV. Promover la introduccion de sementales y pies de cria a precios de recuperacion, a las
organizaciones de pro_ducté)rés pecuarios del Manicipio.

V. Fomentar el manejo y rotacion de potreros, el aprovechamienio de forrajes, de
ganaderia intensiva y la introduccién de cria de ganado semi-estabulado, para
aumentar la productividad de las tierras.

Vi. Efectuar en conjunto con el Estado y la Federacion, acciones de capacitacion
pecuaria, piscicola y apicola.

VII. Promover la participacion de productores en exposiciones, ferias y concursos, con e
objeto de propiciar el intercambio y adopcion de modernas tecnologias.

VIIl. Elaborar estadisticas de produccion pecuaria en el Municipio que sirvan como base
para la elaboracion de estudios de mercadb, y en general a la elaboracion de
programas productivos. '

IX. Promover los programas de apoyo credilicio, aseguramienio y canales de
comercializacion de productos pecuarios, y

X. Las demas que le encomiende el Director y los ordenamientos vigentes en materia
pecuaria. -

6.2. COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Contribuir al logro de los propositos de la Direccidn de Desarrollo, a través de la coordinacion
de los departamentos y programas que le sean asignados.

FUNCIONES

Apoyar al Director en el establecimiento de las normas, politicas y lineamientos de la
esfera de la competencia de la Direccidon de Desarrollo.
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. Coordinar los proyectos y programas de los departamentos y unidades administrativas
bajo su responsabilidad.

1. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular.

N ' .

IVV. Etaborar proyectos de creacion, modificacién y reorganizacion de las unidades a su
cargo, y proponerios a la superioridad por conducto del titular, para la autorizacion en
su caso, del Ayuntamiento o el Presidente.

V. Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de Departamento y Area, y a cualquier otro
subalterno, y atender al publico conforme a las indicaciones de! Director.

V1. Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como sdpiir al Director en sus
ausencias o cuando éste expresamente lo indique, y

Vit Las demas funciones que sefnale el Director y los ordenamientos legales aplicables.’

6.2.1. COORDINACION DE OPORTUNIDADES
OBJETIVO

Coordinar las acciones de OPORTUNIDADES en\el ambito municipal, en lo relativo a
conjuntar acciones d e educacion, salud y alimentacién para mejorar ias oportunidades de
desarrolio personal y productivo de las familias pobres, a fin de mejorar y elevar sus niveles
de vida.

FUNCIONES

.

Instaurar en el ambito municipal los componentes de los Programas
OPORTUNIDADES. ' '

proporcionar apoyos educativos para facilitar que los nilos y jévenes cursen la
educacién basica completa, fomentar su matriculacion y asistencia regular a la
escuela, asi como que los padres participen en su mejor aprovechamiento escolar.

Brindar ta atencion basica a la salud de todos los miembros de 1a famifia, fomentando
un cambio en fa orientacion y utilizacidn de los servicios de salud, con la participacion,
tanto de las familias como de ias instituciones proveedoras de servicios, que derive en
una actitud preventiva mediante el fomento al autocuidade de fa salud y la adecuada
vigilancia de la nutricion familiar.

Otorgar los apoyos para mejorar el consumo alimenticio y el estado nutricional de las
familias pobres, haciendo hincapié en gque esto tiene como proposito mejorar la
ingesta familiar de alimentos, principalmente de nifios y nifias, asi como de las
mujeres, quienes por lo general son los miembros de los hogares que mas sufren
carencias nutricionales.
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V. Supervisar que el desarrollo del programa se efectie conforme a las normas

establecidas para su operacidn, y elaborag los informes sobre los avances del
OPORTUNIDA_DES en el municipio, conforme a los lineamientos establecidos, vy

VI. Las demas que especificamente sefialen los lineamientos y normatividad de los
programas OPORTUNIDADES.
6.2.2. DEPARTAMENTO DE FOMENTO ECONOMICO
OBJETIVO

Planear, dingir y controlar el desarrolio de las labores de fomento econémico del Municipio:
en materia industrial, cornercial, turistica y artesanal.

FUNCIONES

Vi

VII.

VI

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia del Departamento y de la misma forma, participar en la
elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto.

Coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomenio y promocion
socioeconomica para el desarrollo del Municipio.

Generar e impulsar proyectos de inversion, que fomenten la modernizacién de los
sistemas productivos ya instalados y el establecimiento de nuevas actividades
productivas.

Apovyar a las organizaciones de industriales y comerciantes para su acceso a créditos,
capacitacibn, innovaciones tecnoldgicas mercadeoc y mejores sistemas de
administracion.

Apoyar por si 0 a través de terceros, a las organizaciones de productores rurales que

se interesen en la actividad agroindustrial, para el acceso a créditos, sSequros,
innovaciones tecnoldgicas, canales de comercializacion adecuados y mejores
sistemas de administracion.

Organizar y promover la creacion y asistencia a ferias, exposiciones, congresos vy
seminarios, con el objeto de establecer intercambios comerciales directos y de
informacién tecnolégica.

Asesorar tecnicamente a los productores organizados y particulares que lo soliciten,
impulsando inversiones que se orienten a la creacton de fuentes de empleo, y a la
promocion de la industria familiar y artesanal.

Investigar, difundir y asesorar a los productores sobre canales y mecanismos de
comercializacion, con el objeto de colocar oportunamente los productos municipales,
en !os mercados estatal y nacional. :
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Xt

Xt

XL

XV,

Formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Fomentar y apoyar las organizaciones de consumidores, con el fin de propiciar
mejores precios y mayor calidad en los producios, con el propdsito de que las
mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismo innecesario.

Fomentar y apoyar el programa de tianguis campesino, a traves de la organizacion de
productores rurales y el establecimiento de lugares ex profeso determinados para esta
actividad.

Promover el desarrollo de la capacitacion, el adiestramiento en y para el trabajo, .en
coordinacion con las dependencias federales y municipales correspondientes.

Coordinarse de las autoridades estatlales y Federales, para la promocién de servicios
turisticos, y en la verificacidn de la correcta aplicacion de precios y tarifas autorizados
o registrados, conforme a las disposiciones legales aplicables, y que se ajusten a las
tarifas y especificaciones que sefalen como compromiso al turismo, vy

L.as demas que le sefale el Directer, el Subdirector y los ordenamientos vigentes.

6.2.3. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO

Elaborar los proyectos, anteproyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado con la
planeacion, programacion, cuantificacion, presupuesto, ejecucion y control de las obras que
realice la Direccion de Desarrollo, por conducto de la Subdireccion Administrativa.

FUNCIONES

IL.

1.

Elaborar los proyectos y presupuestos que le sean turnados por el Director.
Elaborar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras.

Ejecutar los trabajos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de matenales, mano de obra, herramienta, equipo y maquinaria.

Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboracion de presupuestos.

Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas vy
subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracion mas precisa de los analisis
de precios y presupueslos. '

\
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VI. Seleccionar correctamente la contratacion o "compra, considerando {a capacidad del
proveedor, la disponibitidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia
en funcion de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago, y
VIl. Las demas que le asigne el Director de Desarrollo y el Subdirector Administrativo.
6.2.4 DEPARTAMENTO DE TURISMO
OBJETIVO

Integrar y coordinar el Programa de Fomento Turistico del Municipio de Comalcalco, con el
fin de aprovechar y desarrollar las potencialidades turisticas de la localidad.

FUNCIONES

VL

VI

V.

Planear en los terminos de los planes Estatal y Municipal, el desarrolio de fa actividad
turistica, propiciando el uso eficiente de los recursos existentes y potenciales.

Formular, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal, el Programa de
Trabajo de la Coordinacion.

Impulsar el desarrollo de los recursos turisticos del Municipio, de conformidad con las
politicas y programas de desarrollo, y en su caso, de comun acuerdo con l0s grupos
sociales involucrados.

Promover la creacidn de nuevos productos turisticos en el Municipio.

Elaborar y mantener actualizado el Catalogo de Servicios y Lugares de interés
turistico del municipio.

'Recabar y generar Ia_infOrmacié'n estadistica y de mercado para el establecimiento y

desarrollo de.los programas de promocion.

Desarrollar el sistema de informacion turistica.

Promover y concertar mecanismos de apoyo crediticio y de asistencia técnica a los
prestadores de servicios turisticos del Municipio, asi como promover la inversidon en la.
infraestructura al respecto.

Elaborar los proyectos de programas para la proteccion, informacion y apoyo al turista.

Opinar sobre los precios y tarifas de servicios turisticos que sometan a su
consideracion los prestadores de servicios turisticos del Municipio.

o
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Xl. Instrumentar en coordinacion con instituciones, asociaciones, y camaras
correspondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la cuitura turistica,
la formacion y actualizacidn profesional del personal que presie servicios de turismo
en el Municipio, tanto del sector privado, como de los sectores social y piblico, y

Xll. Los demas que en su esfera de competencia le encomiende el Ayuntamiento y las
disposiciones legales en materia turistica.

7. DIRECCION DE OBRAS, ASENTAMIENTOS Y SERVICIOS
MUNICIPALES

OBJETIVO .

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que contribuyan a la satisfaccion de las
demandas planteadas por la poblacion. asi como proyectar, dirigir y proporcionar los
servicios p Ublicos municipales y los programas de i nfraestruciura y d esarrollo urbano, en
estricta observancia de las medidas de proteccion ecolognca

FUNCIONES

I. Formular, conducir, normar, reqular y evaluar la politica general de asentamientos
humanos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obras publicas, comunicaciones,
vivienda, y proteccion al ambiente en el ambito del Municipio.

Il. Elaborar, apoyar y ejecutar programas de uso de! suelo urbano y de reservas
territoriales para los centros de poblacién, en coordinacién con el Gobierno del Estado
vy la Federacion.

lll. Sugerir al Presidente Municipa! el establecimiento’ de areas naturales protegidas de
interés para el Municipio, y promover la participacion de las autoridades federales y
_estatales en su administracion y vigilancia.

IV. Proponer y determinar las normas y criterios para la regularizacion, mejoramiento vy
crecimiento de los asentamientos humanos, promoviendo en su ‘caso la colaboracion
de los gobiernos Federal y Estatal, asi como de a ciudadania para su ejecucion.

V. Coordinar los programas del Ramo 33 del Municipio.

VI. Vigilar el cumplimiento y, aplicacién de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de desarrollo urbano, asi como la realizacion y cumplimiento de los .
programas, y los planos que de ellos se deriven, estableciendo los lineamientos a que

~deben sujetarse los proyectos que realicen las dependencias oficiales o particulares
que tengan relacion con et desarroilo ordenado de los centros urbanos del Municipio.
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VH.

VI,

Xl

Xll.

Xl

XiV.

XV.

XVI.

XVl

Proyectar la distribucion de la poblacion.y la ordenacion territorial de los centros de
poblacidon del Municipio, conjuntamente con las dependencias del Gobierno del Estado
y la Federacion, con la participacion de los sectores social y privado.

Prever en el ambitc municipal las necesidades de tierra para desarrollo urbano vy
vivienda, de comin acuerdo con la Secretaria de |la Reforma Agraria, y la Secretaria
del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, y regular en coordinacion con el
Gobierno Estatal los mecanismos y previsiones para satisfacer dichas necesidades.

lntervenir en la planeacion, construccion, administracion, operacion y conservacion de
los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado en los centros de poblacion del
Municipio de acuerdo con el Gobierno Estatal y conforme a los convenios signados al
respecto,

Colaborar en su planeacion e integrar el Programa de Obras Puablicas del
Ayuntamiento, formulando los e studios, proyectos y presupuestos de los mismos, a
excepcion de las gue sean incumbencia expresa de otra dependencia.

Coordinar [a construccion de la obra publica municipal, directamente .0 con la
aportacion del Gobierno del Estado, 1a federacién, o los particulares conforme a las
leyes y reglamentos de la materia.

Establecer las normas para el mejor uso, explotacion o aprovechamiento de fos bienes
inmuebles del Municipio, cuidando su mantenimiento, conservacion y mantenimiento,
y al respecto, expedir normas técnicas.

Proyectar y ejecutar la construccién y rehabilitacion de edificios y monumentos
publicos, asi como las obras del patrimonio cultural y, en general, de los bienes
inmuebles del Municipio, a fin de obtener el mayor provecho del uso y goce de los
MISMOoSs.

Ejercer la posesidn del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en
terminos de ia Ley, pudiendo convenir con otras dependencias, con la anuencia del
Presidente Municipal, para que éstas ejerzan la posesitn y administracion directa de
los inmuebles materia del convenio.

Establecer el registro del patrimonio inmueble del Municipio, y elaborar, actualizar y
determinar las normas y procedimientos para lievar a cabo los avalios de los bienes
que lo integran.

Estabiecer y' mantener acfualizada Ia nomenclatura y numeracion de las calles
avenidas y casas del Municipio.

Efectuar los estudios tendientes a prevenir, controlar y reducir el deterioro ambiehtal
en aire, agua y suelo, asi como los niveles inconvenientes de ruido, a través de -
acciones coordinadas y sistematicas, y difundir entre fa poblacién las medidas
concretas enfocadas a la prevenciéon y control del deterioro ecoldgico.
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XVIIl. Proponer y ejecutar las obras requeridas para la prestacion y mantenimiento de los
servicios de limpia, mercados, centrales de abasto, tianguis campesine, panteones,
rastros, calles, parques y jardines, y en el caso de los de agua potable y alcantarillado,
en coordinacion con SARPAET.

XIX. Elaborar el programa anual y cuantificar oportunamente el costo de ia prestacion de
servicios publicos en el Municipio, para ser incluido en el presupuesto de egresos
correspondiente.

- XX. Proporcionar el servicio de limpia y recoleccion de desechos en calles, parques,
jardines, edificios publicos, y en general de todas las instalaciones publicas de la
competencia del Ayuntamiento, cuidando que su transporte y almacenamiento se
efectie conforme a las normas relativas de higiene que no impliquen focos de
contaminacion que pongan en riesgo la salud de la poblacion.

XXI. Suministrar el servicio de alumbrado publico y mantener sus instalaciones en buen
estado y funcionamiento, y determinar y proponer al Presidente Municipal las
necesidades de ampliacion del servicio.

XX, Administrar los rastros en el Municipio, observando que las condiciones higiénicas en

la matanza de animales cumplan con los reqmsnos necesarios para el consumo
humano.

XXN. Emplear en el cumplimiento de sus atribuciones los recursos y los medios de apremio
que legalmente procedan, y

- XXIV. Los demas que le confieran las leyes y regiamentos en la materia y el Pre31dente
Municipal.

7.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracion de que requieran las
diferentes areas que integran la Direccidon de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales.

FUNCIONES

|. Planear, integrar y presentar al Director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la Direccion, para su aprobacion.

lI. Realizar los trabajos relativos a la implantacién de los controles administrativos y
presupuestales de {a Direccion.

Ill. Revisar, para su aprobacion por el Director, los requisitos de la documentacion que se
genere para tramites o comprobamones de las unidades administrativas adscritas a la
Direccién de Obras Asentamientos y Servicios Municipales.
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IV. Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen con
apego a 10s marcos normativos en vigor.
V. Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la Direccion, vy
llevar el registro y control de los mismos.
VI. Efectuar ante las direcciones correspondientes los tramites necesarios, que se
generen en base a los proyectos, ya sean concursos, asignaciones o licitaciones.
VIl. Gestionar ante las diferentes direcciones, los recursos financieros necesarios,
materiales y servicios, asi come su comprabacion correspondiente, en su caso, para el
buen funcionamiento de la Direccién, y
Vill, Los demas que le sefale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.
[
7.2. COORDINACION DE NOMENCLATURA Y GESTION SOCIAL
OBJETIVO
Organizar y agjilizar la expedicidn de permisos para construccion y uso de la via publica en el
municipio.
FUNCIONES |
|. Revisar fa documentacion  y planos solicitada para la expedicidn de licencias de
construccion y alineamiento.
Il. Notificar a las personas que construyen sin permiso, para que acudan a regular:zar su
- situacion.
Ill. Realizar presupuestos y recibos de pago sobre roturas de pavimento y conexiones a
"~ - las redes de servicio publico.
V. Aprobar los permisos para la ocupacion de las vias publicas.
V. Supervisar las construcciones privadas de acuerdo al reglamento de construccion.
VI. Verificar las colonias de la ciudad las roturas de entronque de agua potable y drenaje
y realizar alineamiento y asignacion del nimero oficial.
Vil. Llevar el control de las entradas mensuales que genere el Departamento, y
Vill. Las demas que sefalen las leyes y reglamenips respectivos.
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7.3. SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO

Proporcionar en forma oportuna y eficiente, los servictos municipales de su compelencia, en
atencion a las demandas de la poblaciéon y basandose en la normatividad establecida al
respecto.

FUNCIONES

VI

VII.

VI

Xt

.Coordinar las actividades y dirigir la eJecumon ‘de los servicios de limpia y ornato,
observando las politicas y lineamientos establecidos.

Coordinar | as a ctividades d el rastro municipal, cuidando la limpieza e higiene en la
prestacion del servicio.

Administrar la Central Camionera y el mercado publico del municipio.

Proporcionar el apoyo para la realizacion de los eventos especiales que realicen Ias
dependencias del municipio en el cumplimiento de sus tareas.

Elaborar y someter a aprobacion del Director, el Programa de Conservacion vy
Mantenimiento del Alumbrado Eléctrico del municipio.

Ejecutar los programas de ampliacion y conservacion del sistema de alumbrado
publico de la Cabecera Municipal y centros urbanos del Municipio, y supervisar su
desarroilo eficiente.

Recibir y atender las necesidades de reparacion de la red de alumbrado publico vy
demas servicios piblicos de su competencia, que manifieste la ciudadania, y darles
ia debida atencion y tratamiento.

Formular el cuadro de necesidades y su respectivo proyecto de presupuesto anual, de
los servicios municipales de su competencia, para ser incluido oportunamente en el
proyecto de Presupuesto de Egresos.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones en materia de control vy
contaminacion del medioc ambiente, que pudigran ser nocivos para la salud humana,
en el funcionamiento de los rastros municipales, la operacion rutinaria de los
mercados y en la prestacion del servicio de limpia. -

Elaborar los programas y calendarios operativos de trabajo, la distribucion del
personal a su cargo, y supervisar su desempefio. '

Integrar, revisar y evaluar los informes de actividades del .personal a su cargo y sus
resultados; v;
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Xl

Las demas gue le senalen el Director y los ordenamientos inherentes a sus funciones.

7.3.1. COORDINACION DEL RASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO

Organizar los trabajos del rastro municipal, procurando la limpieza e higiene en la prestacion
del servicio; : '

FUNCIONES

VI

VIt

VI

Coordinar los trabajos de matanza de ganado que se realizan en el rastro municipal,
atendiendo que éstos se realicen bajo las condiciones de higiene requeridas para el
CONSUMO.

Distribuir el trabajo y controlar al personal que labora en el rastro.

Controlar el embolsado de visceras y enfriado de las mismas.

Recabar la informacion estadistica de las actividades de matanza de animales para el
CONSUMO.

Efectuar el mantenimiento de las instalaciones y avisar oportunamente a sus
superiores de las necesidades que se presenten ai respeclo.

Supervisar el trabajo del veterinario verificador, relativo al decomiso de las visceras y
canales no aptos para el consumo humano.

Ingresar diariamente a la Direccion de finanzas el Dinero Recaudado.

Mantener en buen estado el funcionamiento del equipo necesario para el trabajo
(camioneta de reparto de carne, maquina despieladora, polipastos, etc.), y.

Los deméas que en su ambito le sefiale el subdirector.

7.3.2. COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO

Coordinar el servicio de alumbrado publico de la cabecera municipal y localidades del
municipio, procurando su buen funcionamiento.
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FUNCIONES

Coordinar a! personal técnico operativo de alumbrado publico del Ayuntamiento.

Supewlsar el buen funcionamiento de la red de alumbrado puiblico del municipio,
incluyendo villas, colonias. rancherias y edificios pablicos.

Realizar las reqguisiciones del material necesario para e! desempefo de las

. responsabilidades y verificar |la calidad de los mismos.

IV. Mantener en buen estado y condiciones de operacion el equipo asignado a su cargo.

V. Atender las peticiones de la ciudadania-y elabor\arr los reportes correspondientes.

Vi, Elaborar las estadisticas del servicio, que sirvan como base para la eilaboracion de
programas de sustitucion de luminarias y mantenimiento de la red de alumbrado
publico.

VII. Promover permanentemente la capacitacion y preparacion del personat al servicio del
depariamento, y;

VI, Las demas que le asigne el Subdirector en su ambito de competencia.
7.3.3. COORDINACION DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO

Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado con la
planeacion, programacion, cuantificacion, presupuesto, ejecucion y control de las obras que
realice la Subdireccion de Servicios Municipales y que ameriten este tipo de trabajo.

FUNCIONES

Elaborar 1os proyectos y presupuestos gque se requieran en la subdireccion.
Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras.

Elaborar los trabajos correspondientes para |a investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maguinaria.

Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de presupuestos.
Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas vy

subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracidbn mas precisa de los analisis
de precios y presupuestos.
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Vi, Seleccionar correctamente fa contrataciéon o compra, considerando la capacidad del
proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia
- en funcion de los fietes, el precio del material y las condiciones de pago, y,
VH. Las demas que le asigne el Subdirector.
7.3.4. DEPARTAMENTO DE LIMPIA |
OBJETIVO

Establecer las acciones de limpia a cargo del Gobierno Municipal, a efecto de lograr el aseo y
saneamiento del Municipio, complementariamente, efectuar las acciones de ornato
orientadas a mantener la buena imagen urbana.

FUNCIONES

[

1.

VI.

VII.

VILL.

Coordinar y distribuir el personal necesario para atender eﬂmentemente fas
necesidades del servicio de limpia y ornato.

Establecer los horarios de prestacion del servicio, asi como los turnos del personal
encargado del mismo. )
Determinar las acciones necesarias para mantener la limpieza en toda Ia

circunscripcion mumcnpal y eliminar cualquier foco de proliferacion de plagas y fauna
nociva.

Buscar lugares adecuados para instatar y operar rellenos sanitarios, cuando considere
necesario, verificando, dado el caso que funcionen adecuadamente.

Mantener una estricta vigilancia en relacién con la Coordinacidn municipal de ecologia

para detectar y evitar la presencia de basureros clandestinos y proceder contra quien
resulte  responsable.

Mantener una estricta vigilancia en coordinacidbn con la Direccion de .Seguridad

Publica Municipal, a fin de detectar yfo evitar que se t|re basura en la via pubhca por
ciudadanos.

Atender las quejas que se presenten en relacién al servicio pablico de limpia y dictar
medidas técnicas necesarias para que se resuelvan io mas pronto posible. -

Mantener informado al Ayuntamiento de cualquier circunstancia espegial que altere el
funcionamiento del servicio.

Tener bajo su responsabilidad el control, manejo y distribucion del equipo mecanico,
mobiliario de recepcion y todos los destinados al aseo publico.
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X. Efectuar acciones de ornato, de manera estetnca y agradable que contribuya al
' mejoramienio de la imagen urbana, v,
Xl. Las demas que determinen las leyes y reglamentos relativos.
7.3.5. COORDINACION DE ECOLOGIA
OBJETIVO

Promover y apoyar la apertura de espacios de Participacion Institucional, Sectorial y de la
Sociedad Civil, en la busqueda del fortalecimiento y consolidacion de las relaciones de
coordinacion vy cooperaClon para la conservacion, proteccion y mejoramiento del Medio
Ambiente.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIl

Generar capacidad loczal para la identificacion de necesidades, intereses y prioridades
en el campo ambiental, gue p ermitan la movilizacion soaal enlaautogestion de la
proteccién y mejoramlento del medio ambiente.

Promover con los sectores publico, privado y sociedad civil organizada, el desarrollo
de planes y programas de concientizacion dirigidos a la poblacion en general.

Promover el intercambio de informacion y experiencias en la materia, con otros
municipios y organismos e instituciones estatales nacionales e internacionaies.

Promaover y coordinar acciones, a fin de introducir en los programas de estudio de los
diferentes niveles educativos, el componente ambiental.

Promover la Investigacidon Social en el campo ambiental para contribuir a la
generacién de alternativas de solucnon a problematicas municipales, regionales vy
nacionales.

Generar mecanismos de coordinacién integinstituclonal gue permitan impuisar la
investigacion y la formacion de recursos humanos en materia de proteccion ambiental.

Promover, asesorar y coordinar eventos y certamenes municipales que estimulen ia
conciencia ambiental.

Estimular la participacion ciudadana en la conmemoracién de fechas declaradas a
nivel Nacional e Internacional y para contribuir a la generacion y fortalecimiento de la
conciencia ambiental.
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IX. Integrar la informacion estadistica sobre ecologia y medio ambiente que permitan
fortalecer las funciones del departamento.

X. Generar, promover y participar en mecanismos de coordinacion estatales, nacionales
e internacionales, que faciliten el intercambio de informacion y experiencias en las
acciones propias del Departamento.

X|. Efectuar el servicio de podé de arbustos.

XH. Apoyary pérticipar en acciones de aplicacion de 1as leyes de proteccion ambiental, asi
_ como en Ia'negociaci()n de conflictos ambientales, v;
Xlll. Todas aquellas que dentro del ambito ecolégico y proteccion ambiental sean
aplicables al ambito municipal.
7.3.6. COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES
OBJETIVO

Atender los servicios de apoyo para la realizacion de eventos especiales a cargo de las
dependencias municipales y escue!as entre otras.

FUNCIONES

VI,

VI

Proporcionar el servicio de elaboracion de templetes o tarimas, necesarios para la
realizacion de un acto publico.

- Elaborar los rotulos necesarios de identificacion en la realizacion de eventos oficiales.

Establecer la escenografia pertinente que permita una ambientacion adecuada en la
realizacion de los eventos.

Coordinar las actividades del personal rotulista, carpinteros y escendgrafos que
proporcionan ios diferentes apoyos en la realizacion de los eventos especiales.

Verificar que la instalacion de sonido sea Ia adecuada para la reallzamon de los actos
0 eventos.

Efectuar oportunamente las requisiciones del material necesario para el desempefio
de sus funciones.

Custodiar y mantener en buen estado de uso las herramientas asignadas a su
resguardo, y;
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VIlt. Las demas que le asigne el Subdirector.

7.3.7. COORDINACION DE DRENAJE, AGUA POTABLE, BARCHEO Y.
TOMAS DOMICILIARIAS )

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de desasolve de drenajes publicos y el servicio de plomeria a
dependencias municipales.

FUNCIONES

[ Atender las solicitudes de desasolve de drenajes que demande la ciudadania.
Il Supervisar y dar mantenimiento a los pozos de agua, carcamos y edificios publicos.

I1l. Efectuar el servicio de plomeria en los edificios publicos de las dependencias del
Administracion Municipat. :

tV. Elaborar las requisiciones del material necesario para el desempefio de sus funciones.

V. Proporcionar el servicio de reparacion y mantenimiento a las instalaciones de agua y
drenaje de parques y lugares publicos.

Vi. Atender las solicitudes ciudadanas de reparacidon de fugas de agua en las
comunidades rurales. ‘

VIl. Mantener en buen estado de funcionamiento el equipo y herramientas asignadas para
el desarrollo de sus labores, v,

VIIl. Las demas que en su ambito de responsabilidades, le indique el Director.

7.3.8. DEPARTAMENTO DE RAMPA Y VULCANIZADORA

OBJETIVO

Brindar el servicio de vulcanizado, rampa, cambio de aceite y reparaciones al parque
vehicular de {a Direccion.

FUNCIONES

{. Dustribuir las labores vy supervisar al personal asignado a su cargo.
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ll. Elaborar oportunamente las requisiciones de materniales que se utilizan en las
diferentes reparaciones.

1. Tramitar la herramienta y el equipo adecuado para el desempeno de sus funciones. -

V. Elaborar los reportes de solicitudes atendidas y consumos del material que se utiliza
diariamente.

V. Mantener en buen estado de funcionamiento las herramientas y equipo asignado, v,

VI. Las demas que le asigne el Subdirector.

7.3.9. COORDINACION DEL MERCADO PUBLICO

OBJETIVO

Realizar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del mercado
municipal.

FUNCIONES

I. Mantener el archivo administrativo debidamen‘te organizado y actualizado.

[l. Presentar un informe mensual de actividades, incluyendo el estado de ingresos y
egresos.

If. “ingresar diariamente a la Tesoreria Municipal el dinero recaudado.

a

IV. Vigilar el cumplimiento de las medidas sanitarias dentro de las instalaciones del
mercado. )

V.- Comunicar al Subdirector, cualquier circunstancia especial que suceda en los
establecimientos del mercado y proponer las medidas correctivas en su caso.

VI. Integrar el padron de locatarios del mercado asi como vigilar el cumplimiento de los
contratos de concesion otorgados por el Ayuntamiento.

VIl V'igilar el buen estado de las instalaciones fisicas del mercado.
VIIl. Supervisar al personal del mercado municipal, que cumplan eficientemente su labor, vy, -

'IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales.
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7.3.10. COORDINACION DE LA CENTRAL CAMIONERA

OBJETIVO

Organizar el funcionamiento eficiente de la central camionera, .en el desarrollo de los
Servicios que se proporcionan.

FUNCIONES

. Distribuir las labores y supervisar al personal asignado a su cargo.

il. Organizar el cobro del boletaje por los servicios que se prestan. .
HE. Coo.rdinar y supervisar al personal que cobra en los servicios sanitarios.
IV. Ingresar diariamente a la Tesoreria Municipal el dinero recaudado.

V. Coordinar las salidas de vehiculos a las diversas comunidades.

VI. Supervisar al personal que efectia la limpieza en las instataciones de la central
camionera.

VIl Solicitar el material necesario para el funcionamiento de la central y distribuirlo
oportunamente en forma suficiente al personal, y;

VIII. Las demas que ie indique el Subdirector.

7.4. SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Elaborar el Programa de Construccién y mantenimiento de obras de la competencia del
Municipio y coordinar su ejecucion por si o a través de terceros.

FUNCIONES

I, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas referentes a la construccion de las obras pubhcas de la competencia
de la Administracion-Municipal que Ie sean asignadas.

Il. Coordinar y programar actividades en los diferentes departamentos de la Direccion. '
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Efectuar el mantenimiento de la red de caminos de ia competencia de la
Administracidon Municipal.

IV. Coordinar levantamientos y apoyos con |a brigada de topografia.

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular; asi
como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan. :

VI. Coordinar y verificar el cumplimiento, en coordinacién con el Dep’artamentb de
Ventanilla Unica, de las normas vy criterios que regulan la tramitacién de permisos,
autorizaciones y licencias de construccién previstas en las Ley de Hacienda Municipal

' del Estado de Tabasco y demas leyes y reglamentos aplicables.

Vil. Programar las licitaciones de los proyectos autorizados.

VIIt. Coordinar los programas llevados a cabo por administracion.

IX. Atender las demandas formuladas por las diferentes autoridades de las comunidades
del municipio, que sean turnadas por el Director.

X. Efectuar reuniones con las personas sohatantes de las comunidades cuando se trata
de mantenimiento de caminos.

X|. Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director.

XlI. Coordinar la formulacion de los proyectos de presupuestos de la competencia de la
subdireccion.

XHI. Administrar y coordinar la maquinaria pesada y ligera propiedad del Ayuntamiento.
XIV. Ejercer sus atribuciones en coordinacion, en o que sea pertinente, con los organos
estatales y Federales afines en programas de construccion de obras, gue incidan en
competencias de interes comun.
XV. Las demas funciones que les seralen el Director y los ordenamientos legales
aplicables. :
7.4.1. COORDINACION DE SUPERVISION

OBJETIVO

Coordinar la supervisidon de la obras a cargo de la Subdireccién de Consiruccién vy
Mantenimiento.
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FUNCIONES

|. Elaborar y ejecutar el programa de supervision de obras de \a coordinacion.
It. Elaborar los expedientes técnicos de las diferentes obras de su competencia.
lIt. Coordinar las actividades y programas de irabajo correspondientes la supervision de
obras, observando las politicas y lineamientos establecidos en la Ley de Obras

Publicas y demas ordenamientos relativos, y las instrucciones del Subdirector.

IV. Proponer, como resultado de la supervisién, las medidas convenientes para gue los
proyectos y las obras, se realicen dentro de los lapsos previstos.

V. Integrar, revisar y evaluar los informes de actividades de las obras y verificar
fisicamente la congruencia de los informes con sus avances fisicos.

VI. Presentar informes periddicos o de caracter especial, de las actividades de
supervision reatlizadas.

VII. Las demas que le sefale el Subdirector y las disposiciones y ordenamientos relativos
a su area de responsabilidades.

7.4.2. COORDINADOR DE PROYECTOS Y MANTENIMIENTO.

OBJETIVO

Ejecutar los anteprovectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado con la
planeacion, programacion, cuantificacion, presupuesto, ejecucion y control de las obras que
realice la Subdireccion de Construccion y Mantenimiento. -

FUNCIONES

I. Elaborar los proyectos y presupuestos que se requieran en la subdireccion.
1. Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras.

[ll. Elaborar los trabajos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maquinaria.

IV. Efectuar 10s levantamientos necesarios, para efectos de elaboracion de presupuestos.
V. Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas vy

subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracion mas precisa de los analisis
de precios y presupuestos.
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VI. Seleccionar correctamente la contratacion o compra, considerando la capacidad del
- proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia .
en funcidn de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago, v;
Vil Las demas que le asigne el Subdirector.
7.4.3. SUBDIRECCION DE CAMINOS
OBJETIVO

Elaborar y realizar el programa de caminos de Ia competencia de la Subireccion de
Construccion y Mantenimiento .

FUNCIONES

Coordinar la ejecucion del programa de caminos que corresponde al Ayuntamiento
realizar.

Distribuir la maquinaria disponible, segln rutas de atencion para optimizar su uso.

Efectuar supervisiones a la red de caminos del municipio, para verificar las
condiciones y necesidades de la misma. -

IV. Alender las pet1C|ones de arena para viviendas de Ia ciudadania de escasos recursos,
para verificar si es factible surtir el material.
V. Efectuar la colocacion de alcantarilias para pases de agua, asi como la supervision y
construccion de puentes de concreto y tubulares.
V1. Distribuir los vales de combustible en diferentes magquinarias, procurando su uso
eficiente.
VII. Levantar las actas de entrega-recepcion de obra, y;
VIl Las demas que en su ambito de competencia le encomiende el Director.
7.4.4. COORDINACION DE MAQUINARIA
OBJETIVO

Administrar Ia maquinaria propiedad del Ayuntamiento, procurando su uso eficiente y buen
uso y destino.
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FUNCIONES

{. Coordinar la distribucion maquinaria al servicio del municipio, en apoyo a las
diferentes obras que se le sefiale.

il. Acordar con el Director y con el Subdirector de Construccion y Mantenimiento.
i1l. Distribuir y coordinar las labores al personal asignado al departamento.

I\V. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinarna
asignada al Departamento.

V. Solicitar con la debida oportunidad las refac\,mones y herramientas necesarias para
mantener en buen estado la maquinaria.

V1. Elaborar los reportes de los trabajos realizados, y;
VIl. Todas aquellas que le sefiale el Subdirector que incurran dentro de su ambito de com-

petencia.

7.4.5. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

OBJETIVO

Lievar a cabo los concursos para la adjudicacion de las obras que realice la Subdireccion,
conforme a la legislacion aplicable.

FUNCIONES

|. Elaborar el programa de concursos de obras de la Subdireccion de Construccion y
Mantenimiento, en las modalidades que indica ta Ley de Obras Pubiicas.

\

18 Reahzar los tramites y gestiones necesarios para la publicacion de las convocatorias
de concurso de obras.

lil. Verificar que en todo momento, el proceso de CONCUrso y adjudtcamon de obras esté
apegado a las disposiciones sefaladas por la Ley.

IV. Verificar que los concursantes cumplan con los requisitos sefialados y las garantias
tecnicas y financieras pertinentes, v;

V. Las demas que contengan los ordenamientos juridicos aplicables.
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7.4.6. DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA

OBJETIVO

Programar, coordinar y supervisar los trabajos de las brigadas topograficas, en apoyo a los
diversos programas de la Direccion.

FUNCIONES

|. Elaborar y ejecutar los programas de trabajo del Depagrtamento de Topografia.
[I. Distribuir y supervisar los trabajos de las blr:iga\d\as de 'topografia.

ll. Efectuar visitas en campo a las brigadas topograficas.

V. Elaborar los planos de los levantamientos que se realizan.

V. Recibir, revisary hacer las modificaciones necesarias a los trabajos de topografia.

VI Participar en la implementacion e imparticion de cursos de cursos de capacntacnon al
personal a su cargo.

VII. Supemsar el adecuado funuonamento y uso del material y equipo asignado al
Departamento.

Vill. Presentar informes de avance de los levantamientos topograficos, y:

{X. Las demas que le indiquen sus superiores.

7.5. COORDINACION DE PROGRAMAS DEL RAMO 33

OBJETIVO

Apoyar {a difusion, promocion y seguimiento del Programa del Ramo 33, en lo que respecta a
las responsabilidades que corresponden a la Presidencia Municipal, conforme a las polrtlcas
estrategias, mecanismos y acciones en el ambito-del Municipio.

FUNCIONES

I. Coordinar las actividades referentes a la operacion de los Programas del Ramo 33 en
el ambito municipal, en cuanio a las responsabilidades definidas para los
Ayuntamientos, en observancia de las politicas y lineamientos establecidos.
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ti.

VL

VIl

Xl

XU

XL

XIV.

Participar en la planeacidon e instrumentacion de los Programas en las localidades del
Municipio, en coordinacion con la Contraloria Municipal y tas dependencias normativas
del Gobierno del Estado y la Federacion, con especial cuidado a la delimitacion de los
ambitos de competencia, conforme a las disposiciones vigentes y las instrucciones
expresas de la Direccion. '

Apoyar el desarrollo de los Programas del Ramo 33, en atencidn a la difusion,
promocion y organizacion de las acciones en las comunidades del Municipio, por
medio de la explicacion de los programas, modalidades y mecanismos de operacion.

Establecer archivos unicos ordenados, clasificando - e integrando toda Ia
documentacidn relacionada con cada una de los programas de Ramo 33.

\ :
Promover en forma democratica, la integracion de los comités de obras y los vocales
de Control y Vigilancia; llevar un registro ordenado d e éstos, y dela misma forma,
apoyar sus actividades, manteniendo contacto permanente con ellos para efectos de
control y seguimiento del Programa.

‘Levantar actas o minutas, firmadas y selladas por supervision de trabajos

desarrollados, infformes de grados de avance y aplicacion de los recursos.

implantar sistemas de contabilidad y registro de las operaciones realizadas, a efecto
de controlar y comprobar el manejo honesto y transparente de los recursos asignados.

Integrar ias propuestas de localidades, escuelas, grupos sociales rurales y urbanos y
particulares que sean posibles beneficiarios de los programas de Ramo 33, vy
canalizarlos, con el visto bueno del Director, para su tramite y posivle aprobacion.

Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecucion de obras y
operacion de los programas de la competencia del Municipio y canalizarlas a la
instancia respectiva para. su debida atencion, tratamiento, implementacidn de medidas
correctivas 0 sanciones que se ameriten.

Recibir, notificar y entregar oportunamente los recursos liberados a los Comités de
Obras de programas del Ramo 33.

Apoyar los mecanismos para la entrega de despensas y recibir la documentacion
comprobatoria.

Apoyar los mecanismos para la atencion médica a escolares y las actividades
recreativas y de desarrollo comunitario.

Recibir y eriviar a las dependencias normativas, las comprobaciones requisitadas,
conforme a los lineamientos de los manuales de operacion de los programas de Ramo
33, asi como sus avances y resultados, y;

Las demas que determinen al respecto el Director y los ordenamientos que rigen los
Programas de Ramo 33. : '
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7.5.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Planear y ejecutar el desarrollo de! sistema de administracion de que requieran las diferentes
areas que integran la Coordinacion de Programas del Ramo 33.

FUNCIONES o N

Vi

Vil

VIIL.

XI.

XH.

XIH.

XV,

Planear, integrar y presentar al Coordinador, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la Coordinacién, para su aprobacion.

Operar los controles administrativos y presupuestales de la Coordinacion.

Controlar fos vales de entrega de material al personal.

Recepcionar los oficios de validacion de proyectos.
Efectuar un control de gastos por proyectos.

Recibir ta documentacién de los proyectos, para la elaboracién de las ordenes de
pago (facturas, estimaciones vy listas de raya).

Revisar, para su aprobacion por el Coordinador, los requisitos de la documentacion
que se genere para tramites © comprpbacidon de gastos de las unidades
administrativas adscritas a la Coordinacion.

Conciliar en programacion y finanzas los gastos ejercidos en el mes (las 6rdenes de
pago). '

Coordinarse con'la Direccion de Programacion para las evaluaciones trimestrales.

. Elaborar las propuestas de inversion de la Coordinacion.

Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor.

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscnto ala Coordmaaon
y llevar el registro y control de los mismos.

Eiaborar la lista de raya del personal que labora en la Coordinacion del Ramo 33.

Controlar la asistencia del personal de la Coordinacion, asi como del personal que
presta su servicio en ésta.
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XV. Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contabies y
financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Coordinacién de
Programas del Ramo 33, vy;

XVI. Los demas que le senale el Coordinador, en la esfera de sus responsabilidades.

7.5.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, PRESUPUESTOS Y CONTROL
DE OBRAS

OBJETIVO

Ejecutar los anteproyectos, proyectos y presupuestos, de todo lo relacionado con la
realizacidon de los planos que deberan soportar la planeacion, programacion, cuantificacion,
presupuesto, ejecucion y control de las obras que realice la Coordinacion del Ramo 33,

FUNCIONES

i. Establecer el programa detallado de trabajo a realizarse dentro del programa general
dado por la Presidencia y el Coordinador.

fi. Coordinarse con la Direccidon de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales a fin
de realizar las modificaciones a los planos.

lil. Verificar la congruencia entre los planos estructurales y arquitectonicos, entre planos y
detalles, y entre planos y especificaciones.

V. Vigilar que el trazo de la obra corresponda exactamente a lo proyectado en o que se
refiere no solamente a ejes constructivos y elevaciones, sino tambien a la orientacion
mas conveniente.

V. Supervisar el trabajo que realizan sus auxiliares (proyectistas y dibujantes).

VI. Preparar los andlisis de precios unitarios y presupuestos de las obras, en base a
datos, cifras, planos, especificaciones y documentacion en ‘general recibida del
Departamento de Proyectos.

VIl. Formular una guia de las partidas (catalogo de conceptos) que se considera en la
elaboracidn de cada presupuesto, asi como las instrucciones para cuantificar en orden -
y de acuerdo al procedimiento de construccion y al catalogo de partidas.

"~ VIIl. Elaborar los formatos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de abra, herramienta, equipo y maquinaria.

IX. Solicitar-cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y subcon-

tratistas, y con base en éstas, s eleccionarcorrectamente ! a c ontratacion o comopra,
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Xl

X1

X1l

XIV.

XV.

XV

XVH.

XVII.

KIX.

considerando la  capacidad del proveedor, la disponibilidad del material, 1a cantidad
y calidad necesaria, la distancia en funcion de los fletes, e! precio del material y las
condiciones de pago.

Establecer que en base a las estadisticas de consumo de materiales por unidad de
obra, los salarios y cuadrillas de trabajo, los rendimientos y/o destajo y los cargos por
herramienta, equipo y maquinaria, se elaboren-los analisis de precios.

Formular los programas de obra respectivos, y supervisar e inspeccionar fisicamente,
que la ejecucidon de las obras se desarrolle conforme a los planos, especificaciones,
presupuestos, plazos de ejecucion y programas aprobados, y con este fin, celebrar
semanalmente reuniones con los supervisores de obra, para tomar acuerdos de
medidas correctivas o modificaciones, segun el caso. ' '

Asesorar, - sugerir los procedimientos y proporcionar a los supervisores la
documentacion, formatos y papeleria que se ulilizara en el desarrollo de sus trabajos.

Recibir de los supervisores las propuestas de presupuestos para modificaciones vy
trabajos extras durante el proceso constructivo, siempre avalados con actas de
asambleas, firmadas por los comités respectivos de cada comunidad.

Proporcionar a los supervisores, al inicio de la obra, segun el caso, la copia del

presupuesto, copia del contrato, copia del programa de obra, juego de planos, .
especificaciones, papeleria en general y otros que fuera necesario, asi como vigilar

que los informes a cargo de éstos sean formulados oportunamente.

En los casos de obras por contrato, recibir de los supervisores las estimaciones
respaldadas con sus generadores y anexos revisados.

En los casos de obras por administracion directa, elaborar las requisiciones de
acuerdo al presupuesto, resuliado del estudic basado en precios unitarios y catalogo
de partidas, asi como elaborar las listas de raya respectivas. ‘

En los casos de obras por administracion comunitaria, supervisar continuamente, por
medio de inspecciones fisicas, la ejecucion de ias obras vigilando que se desarrollen
de conformidad con la informacion proporcionada al comité, y recibir de éste, la
documentacion comprobatoria, que contenga los datos solicitados en las asambleas.

En coordinacion con el Departamento de Organizacion Social, formar en las
asambleas comunitarias, los comités, tanto de apoyo como ejecutorio que auxiliaran
en la supervision, y asi mismo, capacitarlos, principalmente a los de administracion
comunitaria, explicandoles ampliamente las politicas a seguir.

Atender y archivar la documentacion y correspondencia que le sea entregada, y;

Todas aquelias que dentro de la normatividad de los programas del Ramo 33 y en su
ambito de competencia, le indique el Coordinador.
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7.5.3. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION SOCIAL

OBJETIVO

Establecer promover, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con capacitacion, y
participacion social, a efecto de transmitir conocimientos y desarrotlar comportamientos,
generando las condiciones gue permitan la sensibilizacion, concientizacion y organizacion de
la poblacion para autogesticnar una mejor calidad de vida a través de los programas de
desarrollo institucional de la coordinacion del Ramo 33.

FUNCIONES

VI.

VI

VIl

Formular y operar los itinerarios para convocar a asambleas comunitarias para
promocionar y garantizar el buen logro de los programas del Ramo 33.

Realizar las asambleas . comunitarias, propiciando la participacién de toda la
comunidad, para sustentar firmemente las decisiones que alli se tomen. ' ‘

Realizar las asambleas para la priorizacion de las necesidades de.cada localidad vy
elegir representantes comunitarios, y levantar-al respecto, ias actas y listas de
asistencia que den legitimidad a dichos actos. '

Participar en la instalacion del Consejo de Desarrolio Municipal, levantar el acta vy lista
de asistencia respectiva e integrarla al expediente unitario.

Capacitar a los comités comunitarios sobre las funciones que van a desempenar en 1a
gjecucién o supervision de una obra 0 en su caso, de el programa de becas.

Realizar, por medio de asamblea comunitaria, la reasignacion de beneficiarios del
programa de becas.

Elaborar y entregar las credenciales gue identifican a los alumnos beneficiarios de las
becas del Ramo 33.

Reestructurar los comités comunitarios, en caso de falta permanente de algunc o
algunos de sus miembros. '

Evaluar bimestralmente a los nifos becados, con el fin de que aquellos nifos que
disminuya su aprovechamiento escolar, se les exhorte 0 motive a través de sus padres
a mantener promedios aceptables al terminar su ciclo escolar y poder seguir gozando
del beneficio de la beca.

Coordinar conjuntamente con DICONSA el pago de becas y entrega de despensas,
elaborando itinerarios e invitaciones y efectuando la entrega a los beneficiarios,
cuidando de verificar que las firmas de recibido y las facturas de las despensas se
tntegren al expediente unitario, vy,
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Xl. Los demas que determine el Coordinador y los lineamientos de los programas del
Ramo 33.

8. DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION (DECUR)

OBJETIVO

Planear, instrumentar y conducir la politica de modernizacion educativa en el Municipio, en
coordinacion con fos Gobiernos Estatal y Federal, de acuerdo a los ordenamientos vigentes
en la materia; asi como organizar, promover vy dlfundir las actividades civicas, artisticas,
culturales y deportivas de competencia Municipal.

FUNCIONES

l. Elaborar y someter a acuerdo con el Presidente Municipal para su realizacion, los
programas y politicas relativas a la educacién en el ambito municipal, y establecer los
mecanismos operativos de enlace con dependencias estatales y federales e
instituciones educativas, oficiales o privadas, para lievar a efecto programas comunes
que eleven la calidad de la educacion.

th. Organizar, vigitar y desarrollar la educacién primaria a cargo del Municipio, conforme a
las disposiciones de la Secretana de Educacion Pdblica y vigilar su observancia en
escuelas particulares.

Itl. Efectuar directa o coordinadamente con las dependencias estatales y federales la
operacion de programas de educacion para adultos que contemplen la ensenanza
tecnica, industrial, comercial y de artes y oficios, que les permita desarrollar trabajo
calificado que aumente sus ingresos y bienestar familiar, y en especial programas
orientados a realizar campanas permanentes de alfabetizacion.

" V. Organizar y promover acciones para el desarrollo de [a juventud, y su incorporacion a
las tareas nacionales, estableciendo o reforzando, programas de servicio social,
recreacion y atencion a jévenes.

V. Crear y organizar por si 0 en coordinacion con el Estado o la Federacion, sistemas de
ensefianza especial para ninos, adolescentes .Y ibvenes que lo requieran.

VI. Supervisar el cumplimiento del derecho a la educacién como garantia constitucional,
en ¢ uanto su imparticidén gratuita y a la obligatoriedad de ta educacién primaria y
secundaria.

VII. Vigilar que los nifios de edades comprendidas entre seis y catorce afios no desarrollen
actividades laborales y reciban la instruccion pubtlica obligatoria sefalada por la
Constitucion Federal. :
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VHI. Estudiar y ejercer, en su caso, ios convenios de coordinacion en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el Gobrerno del Estado.

IX. Organizar la celebracion actos civicos conforme al Calendario Oficial.

X. Establecer, previo acuerdo del Ayuntamiento © el Presidente Municipal, los
procedimientos de coordinacién en materia social, civica, artistica, cultural, deportiva y
turistica que permitan el funcionamiento cenjunto con dependencias estatales vy
federales involucradas.

XI._Coordinar y eJecutar el programa de desarrolio* y conservacion de la red de bibligtecas
municipal.

XlIl. Organizar, coordinadamente con las autoridades e instituciones educativas, eventos.
concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria, composicion
literaria, y demas actividades necesarias para motivar y desarroflar habitos de lectura.

XIil. Elaborar y ejecutar el programa de desarrollo cultural del Municipio.

XIV. Organizar el programa de visitas escolares guiadas a los museos y zonas
arqueoldgicas proximas al Municipio.

XV. Promover la actividad de teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos
de arte, plazas y. casas culturales, en coordinacion con el Estado y promaover el abrir
nuevas fuentes culturales.

XVI1. Elaborar y coordinar el programa municipal del deporte, contemplando disciplinas
deportivas viables para la economia escolar, vy,

XVII. Las demas gque le confieran [as leyes y disposiciones en maieria educativa.

8.1. COORDINACION DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO

Organizar, fomentar, y administrar ias bibliotecas publicas del Municipio, y realizar acciones
tendientes a preservar, difundir y aumentar su acervo bibliografico educativo y cultural,
través del establecimiento de técnicas modernas de organizacion documental, la promocién y
orgariizacion de eventos, la capacitacion y actuahzacnon del personal bibliotecario, y la
coordinacion con instituciones estatales y nacionates vinculadas en la misma actividad.

FUNCIONES

|. Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempenfo de las
labores encomendadas a las unidades que integran la red municipal de biblictecas.
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VI

VL.

VIN.

XI.

XiL

Xitl.

XIV.

XV.

Acordar con el Director la resolucion de los asunios cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Coordinacidén y dela misma forma, participarenia
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto.

Coordinar los. proyectos y programas de las bibliotecas municipales y formular los
proyectos de presupuesto que le correspondan.

Formular dictamenes, opiniones e informe&s que e sean solicitados por et Director.

Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacidon de las bibliotecas en el
Municipio, y proponerlos por conducto de la Direccion, para fa autorizacion segtn el
caso, del Ayuntamiento o el Presidenie.

Asesorar técnicamente en l0os asunios de su especialidad a los funmonanos escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten.

Proporcionar la informacidn, los datos o la cooperacién técnica que le sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo con el
Director.

Ejercer sus atribuciones en coordinacion, en el ambito de sus funciones, con érganos
estatales y F ederales competentes, para efectos de intercambios de experlenmas y
actualizacién de tecnicas y capacitacion al personal bibliotecario.

Sistematizar y controlar el la prestacion del servicio de consulta y préstamo de
bibliografia a ia poblacidn escolar y la ciudadania en general, en base a normas que
garanticen una larga vida (til a los ejemplares, propiciando su buen uso y cuidado.

Organizar, coordinadamente con las autoridades e instituciones educativas, eventos,
concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria, composicion
literaria, y demas actividades necesarias para motivar y desarrollar habitos de lectura,
superacion personal y el desarrollo de habilidades necesarias que se orienten a una
sdlida formacion educativa, cultural y profesionatl de las nuevas generaciones:

Representar a la DECUR en eventos especificos.

A\
Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de
labores encomendadas a Ia biblioteca de la Ciudad.

Coordinar los proyectos y programas de la biblioteca de {a Ciudad.

Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizaciéon de la biblioteca vy
presentarlos a la superioridad.

Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcionarios escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten.
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XVI.  Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica gque e sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo con el
Director.

XVIl. Coordinar y controlar el servicio de consulta y préstamo de libros a estudiantes y
ciudadania en general. propiciando su buen uso y cuidado.

XVIII. Organizar concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria,
composicion  literaria. y demas actividades necesarias para motivar y desarrgllar
habitos de lectura, y; )

XIX. Las demas funciones que les senalen sus superiores y demas ordenamientos legales
aplicables.
8.1.1. SUPERVISOR DE BIBLIOTECA
OBJETIVO

Apoyar la supervisidon de la red municipal de la biblioteca.

FUNCIONES

Supervisar las 54 bibliotecas del area rural y la municipal.

Las demas funciones que le sefialen sus superiores.

8.1.2 COORDINADOR DE CASAS DE CULTURA

OBJETIVO

Brindar a la comunidad el servicio de capacitacién y organizacion de grupos artisticos y
culturales, ademas de promover y acrecentar la cultura de los alumnos que asisten alos
1alleres, vigorizar la tarea de las instituciones de cultura del municipio, reforzar la identidad
cultural de nuestro Municipio en el intercambio de expresiones culturales con ofras
comunidades.

FUNCIONES

Supervision y asesoria a las cuatro casas de cultura comunitaria y a la casa de cultura
de la cabecera municipal.

Evaluacion de los procesos de ensefianza en los diferentes talleres de educacion
artistica y artesanal.

Intercambiar eventos culiurales con las demas instituciones educativas del medio
‘circundante y del municipio.
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8.2. SUBDIRECCION DE EDUCACION

OBJETIVO.

Apayar en la organizacion de las labores de la DECUR en materia educativa y coordinar los
programas de trabajo que le sean asignados por el Director.

FUNCIONES

Controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las areas que
integran la Direccion.

Formular y evaluar los avances y resultados de los proyecios y programas de la
Direccion que se le asignen.

Acordar con el Director, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccion, y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, polltlcas y hneamlentos sobre 1os
programas educativos, y la prevision de recursos.

IV. Formular dicthmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director; asi
como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan.

V. Intervenir en la seleccion para ingreso y en las licencias del personal, para los fines
que procedan.

VI. Proporcionar la informacion, los dalos o la cooperacidon técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, en el ambito de sus responsabilidades,
previo acuerdo con el Director.

VIl. Representar a la Direccién en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
‘ausencias o cuando éste lo indigue, y;

VIIl. Las demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legaies.
8.2.1. COORDINACION DE INJUDET
OBJETIVO

Planear, organizar y promover la educacion fisica, el deporte y la recreacion entre la juventud
del Municipio, con el fin de acrecentar su desarrolio fisico y mental. .
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FUNCIONES

Vi

VII.

VI

XI.

Coordinar las actividades y dirigir la ejecucion de proyectos y programas de trabajo
correspondientes a su area, observando las politicas y lineamientos establecidos.

Participar en la elaboracion del programa de trabajo de la DECUR, en lo que respecta
al deporte y recreacion.

Presentar al Director el anteproyecto de programa del Deporte para su aprobacion.

ntegrar los informes de actividades de los promotores e instructores de deporte a su
cargo y evaluar sus resultados y presentar informes con periodicidad mensual de las
actividades realizadas al Director.

Promover estudios y clinicas deportivas en coordinacién con las dependencias

competentes, para coadyuvar al logro de los objetivos del desarrollo municipal en
materia de deporte.

Formutar, organizar y ejecutar, con la participacion de las autoridades educativas, vy
asociaciones y clubes deportivos del Municipio, el Programa Municipal del Deporte y
Educacion Fisica.

Administrar los recursos que se canalicen al gjercicio .deportivo en el Municipio, asi
como las instalaciones de la competencia de ia Administracion Municipal.

Etaborar y proponer el programa de mantenimiento de instalaciones deportivas del
Municipio.

Realizar y mantener al dia el inventario municipal de canchas e instalaciones
deportivas. S '

Formular las normas técnico-pedagdgicas, programas y métodos educativos
relacionados con la educacién fisica, facilitando la investigacion de ciencias y técnicas
encaminadas al desarrolio del deporte.

Promover y difundir los eventos y actividadées relacionados con el deporte y Ia
recreacion.

Elaborar e implementar el Reglamento del Deporte Municipal ‘en sus diferentes
ambitos y modalidades.

Promover cursos de arbitraje de las diferentes disciplinas deportivas.

Supervisar el funcionamiento de academias y escuelas deportivas o de capacitacion
fisica del Municipio, conforme a las disposiciones aplicables.

Establecer acciones de coordinacion con las- dependencias, organismos y entidades
del Gobierno Estatal y Federal en materia deportiva, y;
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XVI. Las demas que sefale el Director y las leyes y reglamentos en materia deportiva, aph-
cables en el Municipio.
8.2.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracion de que requieran las
diferentes areas que integran la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.

FUNCIONES

Planear, integrar y presentar al Director, e! programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la DECUR, para su aprobacion.

Realizar los trabajos relativos a la implantacion de los controles administrativos vy
presupuestales de la Direccion.

Revisar, para su aprobacion por el Director, ios requisitos de la documentacion que se
genere para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion..

IV. Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor.
V. Ser el conducto para tramitar los movimiento\s del personal adscrito a la Direccion, y
llevar el registro y control de los mismos.
VI. Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la DECUR, y;
. VIi. Los demas que le sefiaie el Director, en la esfera de sus responsabilidades.
8.3. SUBDIRECCION DE CULTURA
OBJETIVO

Promover, fomentar y difundir ta actividad cultural, a través del fortalecimiento de los valores
locales y nacionalistas, del impulso a las artes, de la preservacion del patrimonio

arqueologico e historico y del eshmulo a las manifestaciones de cultura popular del
Municipio.
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FUNCIONES

V1.
VI,

VIl

Xi.

XIL.
XNl

XIV.

Planear, programar, organizar y dingir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a las casas de cultura a su cargo.

Acordar con el Director la resolucién de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre
dentro de la competencia del Departamento, y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de tas normas, politicas y lineamientos aplicables al
desarrolio de la cultura en el Municipio.

intervenir en la seleccion para ingreso y en {as licenctas del personal de la unidad a su
cargo, para los fines que procedan.

Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcionarios
Municipales y al personal que labora en ias casas de cultura del Municipio.

Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por autoridades o instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director.

Coordinar, disefiar y ejecutar programas de investigacion, promocion y difusion de la
cuitura en el Municipio.

Propiciar la mtegracmn de los habitantes de! Municipio en las actividades artisticas y
culturaies.

Realizar investigaciones y estudios tendentes a preservar y difundir el acervo cultural
del Municipio, de sus aspectos arqueoldgicos, artisticos e histdricos.

Organizar, impulsar y apoyar a grupos O. personas interesados en la cultura,
orientandose al respeto de la idiosincrasia "del pueblo y a sus necesidades de
expresion artistica que tiendan a formar y reafirmar su identidad cultural.

Fomentar la capacitacion y actualizacién de los maestros y promotores que realizan
actividades ariisticas y culturales dentro del Municipio.

Coordinarse con el Institulo de Cultura de Tabasco, la Federaciéon, los demas
Municipios y otros organismos oficiales o privados, para la celebracion de programas
de intercambio cultural y artistico.

Aprovechar los medios masivos de comunicacion para la difusion y fomento a la
cultura.

Dirigir y administrar las Casas de Cultura y establecimientos afines del Municipio, asi
como promover la aperiura de nuevas fuentes.de cultura.

Propormonar el apoyo de sonido en la reahzacnon de los eventos que realice la
DECUR. )
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XV. Coordinar los talleres de Casa de Cultura, asi como los Talleres Culturales vy los
Eventos Especiates de su responsabilidad.

XVI. Realizar todo tipo de labores editoriales en libros, discos, folletos, revistas y otras
publicaciones en general, de investigacién, creacion e informacién artistica y cultural,
Y.

XVIl. Los demas que le confieran el Presidente Municipal y las leyes, reglamentos o
convenios en materia cultural aplicables al Municipio.

9. DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Seleccionar, conducir y orientar las normas, politicas y lineamientos sobre administracion de
los recursos humanos, materiales y servicios generales, necesarios para el funcionamiento
de la Administracion Publica Municipal, con el fin de asegurar congruencia en la operacion
institucional y la aplicacién de los recursos del Ayuntamiento.

FUNCIONES

VI

VI

Proponer al Presidente Municipal las medidas técnicas y administrativas para la mejor
organizacion y funcionamiento de la Administracion Plblica Municipal.

Dirigir y resolver | as necesidades administrativas de tas D ependencias Municipales,
con base en los lineamientos generales fijados por el Presidente Municipal.

Participar en la elaboracion de los programas institucionales de las dependencias del
Ayuntamiento, cuya coordinacion le corresponda realizar; asi como analizar .y
dictaminar sobre los mismos y promover los ajustes que se requieran.

Disenar e implantar el sistema municipal de procesamiento informatico y estadistico
para la administracion de recursos humanos y materiales.

Coordinar, apoyar y evaluar la formulacidn y realizacidn de acciones de las-
dependencias municipales, en 'materia de la modemizacion de la estructura organica,
de los sistemas y procedimientos tecnicos administrativos internas, asi como los de-
servicios al pubtico. -

~Normar y conducir el programa de mejoramiento de sistemas vy procedlmlentos
relacionados con los servicios y tramites de atencion al publico.

Dirigir y resolver, con base a los lmeamlentos y normas establecidos, los asuntos del
personal al servicio del Ayuntamiento.
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VI, Elaborar y mantener actualizados los registros de los movimientos de personal del
Ayuntamiento.

IX. Operar las politicas y procedimientos para el reciutamiento, seleccion, contratacion e
induccion de personal.

X. Asesorar a las dependencias y unidades administrativas del Municipio en materia de
relaciones laborales.

Xi. Atender lo referente a la capacitacién del personal que se oriente al mejoramiento de
sus condiciones econdmicas, sociales, culturales y de trabajo. .

X, Difundir entre el personal que elabora en Ia administracion, las condiciones generales -
de trabajo de los Trabajadores al Servicio del Estado y vigilar su cumplimiento.

XL, Verificar el pago a la representacion sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de las
cantidades correspondientes a retenciones legalmente establecidas al personal
adscrito a las dependencias,

XIV. Mantener las relaciones con el sindicato de trabajadores en términos armonicos vy
apegandose a las disposiciones de Ley.

XV. Imponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el

' personal del Ayuntamienfo, de conformidad con las disposiciones aplicables, sin
perjuicio de las que le compete imponer a la Contraloria Municipal.

XVI. Expedir y tramitar ante el Organo Superlor dé FlscallzaC|on los nombramientos de los
servidores publicos municipales.

XVIl. Ser el conducto para que se proporcione al personal del Municipio las prestaciones
socioecondmicas, servicios medicos, asistenciales, deportivos, culturales,
vacacionales y educativos.

XVII. Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de recursos humanos.

XIX. Programar y controlar los recursos presupuestalés destinados al capitulo de servicios
personales. .

XX. Determinar las politicas generales y las normas de operacion para efectuar acciones
de racionalizacidén y programacién de adquisiciones, almacenes, inventarios y de los

servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la Administracion
Pubtica Municipal.

XXI. Vigilar el cufnplimiento de las normas establesidas para la adjudicacion de pedidos.

XXII. Fljar a los proveedores las condiciones y montos de las garantias que deban de
otorgar

rl
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XXIH. Dictar las normas para su elaboracion y coadyuvar a la formulacién del programa
anual de necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de las dependencias del
Municipio.

XXIV. Programar, adquirir y distribuir los materiales, muebles y utiles necesarios que sean
autorizados para la realizacidbn de los fines del Ayuntamiento, conforme a los
lineamientos de cotizacion y adjudicacion.

XXV. Administrar el almacén del Ayuntamiento 'y supervisar los especificos de las
dependencias.

XXVI. Elaborar y ‘mantener actualizado; el inventario general de bienes propiedad del
Ayuntamiento.

- XXVit. Tramitar y controlar los contratos de arrendamiento de bienes muebles, inmuebles y
de prestacion de servicios en general en los que sea parte el Municipio.

XXVIIL.  Atender lo relativo a los servicios de correspondencia, archivo, mensajeria, seguridad
y vigilancia, transporie, talleres, intendencia e impresion y encuadernacion de
documentos.

XXIX. Proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de reparacion y
mantenimiento a vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo propiedad del
Ayuntamiento y administrar las dotaciones de lubricantes, combustibles y refacciones
para los mismaos.

XXX. Administrar los bienes muebles del ‘ayuntamiento, cuidando su correcto uso,
mantenimiento, conservacion y acondicionamiento y proponer al Presidente Municipal
la concesidn del uso o venta en su caso, 'de los bienes muebles propiedad del
Municipio. ' :

XXXI. Tramitar fa baja de bienes inservibles propiedad del municipio a efecto de evitar
gastos innecesarios en su guardia y custodia, y;

XXX1l. Los demas que le confieran las leyes y reglamentos aplicables.

9.1. COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Proporcionar en tiempo y lugar oportunos, los articulos, materiales, bienes muebles que sean
indispensables para las dependencias en el cumplimiento de sus responsabilidades
institucionales, y coadyuvar al mantenimiento y la reparacion de mobiliario y equipo
propiedad del Municipio. '
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FUNCIONES

|. Adquirir y distribuir los materiales, muebles y dtiles necesarios que sean autorizados
para la realizacion de los fines del Ayuntamiento, de acuerdo a los procedimientos de
cotizacion y adjudicacion senalados por la Direccidon.

ll. Coordinar y ejecutar por si o a través de terceros, la prestacidn los servicios
requeridos por las dependencias del Municipio, conforme a las instrucciones del
Director.

. Integrar el padron de proveedores, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos, las condiciones y los montos de las garantias que deban de otorgar.

V. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina
de las dependencias del Ayuntamiento por si 0 & traves de terceros, previo acuerdo
con el Director.

V. Proporcionar por si 0 a través de terceros los servicios.de reparaciones eléciricas, de
fontaneria, cerrajeria, carpinteria y demas reparactones menores que se den en forma
rutinaria en las oficinas del Ayuntamiento.

VI. Alender las quejas de las dependencias respecto al incumplimiento de los
proveedores en la cantidad y calidad en el surtimiento de los bienes que soliciten.

VIl. Proporcionar el mantenimiento de climas y demas necesidades que el Servicio Publico
requiera, v,

VIIt. Los deméas que le asigne el Director de Administracion en la esfera de sus
responsabilidades.

9.2. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Organizar y ejecutar con base en los lineamientos establecidos, la administracion del
personal municipal, y tramitar las prestaciones economicas, sociales y asistenciatles que les
otorga la Ley.

FUNCIONES

|. Aplicar las normas y politicas para la administracion del personal, y las que determine
ta Direccion.

iI. Elaborar y mantener actualizados los registros de movimientos de personal, y operar

las  politicas y procedimientos para su seleccion, contratacion, supervision, control y
capacitacion.
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Verificar el pago a |a representacion sindical autorizada, al ISSET vy a terceros, de'lo
correspondiente  a retenciones legalmente establecidas al personal de las
dependencias, de comun acuerdo con el Director.,

V. Aplicar la normatividad en la asignacion y ejercicio de los recursos presupuestales
destinados al capitulo de servicios personales.

V. Mantener relaciones armonicas con el sindicato de trabajadores enlos términos de
Ley.

VI. Intervenir en las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal,
comunicando antes de su aplicacidén o apercibimiento al Director.

VH. Elaborar y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacidon los nombramientos del
personal.
VI, Tramitar que se efectle ia justa retribucion y pago oportuno al personal Municipal.

IX. Efectuar los tramites necesarios para que al personal del Municipio-se le proporcionen
las prestaciones socioeconomicas, medlcas a&stencxales deportivas, culturales,
vacacionales y educativos, vy, .

. X. Los demas que le encargue el Director en su esfera de responsabilidades.
9.3. COORDINACION DE INVENTARIOS
OBJETIVO

Integrar y mantener actualizado el Inventario General de Bienes del Ayuntamiento,
comprobando periodicamente que en su custodia, se garanticen su buen uso y destino.

FUNCIONES

Conformar el I nventario G eneral de Bienes propiedad d el Ayuntamiento, verlﬁcando
que en su resguardo, se cumpla con los requisitos establecidos.

Efectuar el resguardo de los bienes del municipio, de comuin acuerdo con la
Contraloria Municipal.

Controlar y registrar el mobiliario, equipc de oficina y de transporte propiedad del
municipio.

Presentar informes periddicos de las actualizaciones realizadas al inventario General.

Verificar peridbdicamente el estado, uso vy destlno de los bienes de activo fijo del
municipio.



96 PERIODICO OFICIAL 16 DE JUNIO DE 2005
VI, Comunicar al Director de las anomalias que se encuentren en las verificacignes del
inventario de bienes municipales e integrar la documentacion necesaria para fincar las
responsabitidades correspondientes.
VI, iIntegrar la informacion que referente al inventario solicite el Organo Superior de
Fiscalizacion.
VHI. Intervenir en las bajas o donaciones de bienes que se tengan que tramitar por medio
del Ayuntamiento ante el Congreso del Estado, vy;
IX. Las demas que sefale el Director y las disposiciones aplicables en la materia.
10. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO

Elaborar y proponer los programas de seguridad publica municipal, y conforme a éstos,
vigilar el desarrolio de las acciones tendientes a la prevencion de delitos, atencion a
siniestros, rescate, y en general, a otorgar a los ciudadanos del municipio, los niveles de
proteccion y tranquilidad que demandan.

FUNCIONES

[

V1.

Vigilar en la demarcacion territorial-del Municipio, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en las Leyes, y Reglamentos
Relativos al orden y Seguridad Publica, asi como el Bando de Policia y Gobierno.

Mantener la seguridad y el orden publico, prevenir Ja comision de delitos y proteger la
tranquilidad de las personas, sus propiedades y derechos.

Coordinarse permanentemente con el Colegio de Palicia y Transito, con el fin de
mantener en continuo adiestramiento gl personal de la corporacion, y elevar la calidad
y preparacion del personal en el servicio.

Brindar el apoyo que le soliciten los Jueces calificadores en el desempefio de sus
funciones.

Prestar auxilio en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipales y a
las autoridades auxiliares municipales.

Concertar acciones con la Coordinacion de Proteccion Civil en los programas

“emergenies y los dispositivos de control necesarios en los casos de catastrofes y

auxilio a damnificados, organizando cuerpos de rescate que permitan atender
cualquier emergencia.
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VI, Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar ordenes de presentamon que se
dicten de acuerdo a las leyes vy ordenam:entos correspondientes.

VIll. Aprehender en los casos de flagrante delito a los presuntos responsables y ponerlos
inmediatamente a disposicion de las autoridades competentes.

IX. Prestar auxilio, dentro del marco legal, al Ministerio Publico y a las autoridades
judiciales y administrativas, cuando se le requiera para ello.

X. Solicitar y prestar apoyo a las autoridades de transito del Estado, en forma
coordinada, en el gjercicio de sus respectivas responsabilidades.

X!|. Intercambiar y proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida, por dependencias con funciones corporativas afines, estatales o Federales,
conforme a sus funciones y previo acuerdo con €l Presidente Municipal.

Xil. Elaborar y lievar a cabo campanas de segundad pubhca y prevencién de siniestros en
el Aambito municipal.

Xltl. Realizar las demas funciones seguridad publica que dispongan los ordenamientos en
la materia o aquelias que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el
ambito de sus responsabilidades.

10.1 SUBDIREGCION DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de apoyo medico al personal de la corporacion y en situaciones
que la naturaleza del trabajo de la poiicia lo requiera

FUNCIONES

I. Controlar y evaluar el desemperno de las labores encomendadas a las areas que
integran la Direccton.

. Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de |z
Direccion que se le asignen.

[Il. Acordar con el Director, la resolucion de los asunios cuya tramitacién se encuentre
dentro-de la competencia de la Subdireccion, y de la misma forma, participar en la
elaboracidn y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre los
programas educativos, y la prevision de recursos.

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director; asi
como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan.
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V. Intervenir en la seleccion para ingreso y en las licencias del personal, para los fines
que  procedan.

V1. Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, en el ambito de sus responsabilidades,
previo acuerdo con el Director.

VII. Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando éste lo indigue, v,

VHI. Las demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.1.1. COORDINACION MEDICA

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de apoyo medico al personal de la corporacion y en situaciones
que la naturaieza del trabajo de fa policia lo requiera.

FUNCIONES

I. Proporcionar la atencién médica que el personal policiaco requiera en el desempefio
de sus labores.

{l. Elaborar y establecer el programa de evaluacion médica del personal corporativo.
Ill.  Proporcionar el servicio médico de emergencia que necesite.

IV, Mantener en condiciones de uso el dispensario de primeros auxilios de la Direccion.,
V. Efectuar platicas de orientacién medica al personal.

VI Practicar examenes medicos a personas en visible estado de intoxicacion que sean
remitidas para su detencion.,

VIl Auxiliar a ta Coordinacion de Proteccion Civil en los casos en que sea solicitada su
ayuda, v,

VIl Los demas que le indique el Director de Seguridad Pablica.

' 10.1.2. COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear y ejecutar el sistema de administracion que requiera las diferentes unidades
administrativas que integran la Direccion de Seguridad piblica Municipal.
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FUNCIONES

Planear, integrar y presentar al Director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la Direccion, para su aprobacion.

Realizar los trabajos relativos a la lmplantauon de los controles administrativos vy
presupuestales de la Direccion.

Revisar, para su aprobacion por el Director, los requisitos de la documentacion que se

genere 'para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion de Seguridad Publica.

V. Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se reaticen con
apego a los marcos normativos en vigor. :
V. Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la Direccion, v
llevar el registro y control de los mismos.
VI. Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Direccion.
VI, Ejecutar el programa de instruccién corporativa a los miembros de ta policia, v,
Vill. Los demas que le sefale el Director de Seguridad Publica, en la esfera de sus
responsabilidades.
10.1.3. COORDINACION OPERATIVA
OBJETIVO

Coordinar los programas de seguridad y orden publico, asi como las acciones lendientes a la

prevencion de delitos, de atencidn a: siniestros y rescate que le sean asignados por el
Director.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo.

Operar los programas de seguridad publica, asi como vigilar el desarrollo de acciones

~de prevencion de delitos y de optimizacion en las comunicaciones de la policia.

Controlar la operacion del sistema de radiocomunicacién de la Policia Municipal e
integrarse, de ser posible a frecuencias de las\corporaciones del Estado.
. v
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IV, Manejar programas de participacion ciudadana para el cumplimiento de las funciones
institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia.

V. Formular opiniones e informes que le sean solicitados por la superioridad.

V1. Coordinarse y brindar apoyos que soliciten los jueces calificadores en su desempenio
de funciones.

VIl Asesorar técnicamente y brindar apoyo en los asuntos de su competencia a los
funcionarios municipales y a ias autoridades auxiliares municipales.

VIII. Prcporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por oiras dependencias del Ayuntamiento, o por dependencias con funciones
corporativas afines, estatales o Federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director.

IX. Brindar apoyos y actuar de comun acuerdo con la Coordinacion de Proteccion Civil, v
X Las demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
10.1.3.1. JUEZ CALIFICADOR

OBJETIVOS

Proporcionar orientacion y asesoria a la ciudadania en la soiucion de conflictos familiares, asi

como en la violacidn a algunas disposiciones establecidas por el Bando de Policia vy
Gobierno.

FUNCIONES

Calificacion de ia multa de los detenidos por la Direccidon de Seguridad Puablica, por las
infracciones al Bando de policia y Gobierno que corresponda.

Poner a disposicion de las autoridades competentes dentro del término legal de 36
horas a los detenidos que asi lo requieran. '

10.1.3.2. COMANDANCIA

OBJETIVO

Coordinar las actividades de las unidades subalternas de la Policia Municipal a su cargo, y
fas comisiones que se le asignen. \
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FUNCIONES

I

1.

Acordar con el Director los asuntos de su competencia.

Operar los programas de seguridad pablica que le sean encomendados, asi como
vigilar el desarrollo de acciones de prevencion de delitos.

Acordar con el personal a su cargo las consulias que te formulen e instruirlos para el
oportuno y eficaz cumplimiento de sus atribuciones.

V. Establecer mecanismos de coordinacidon entre et personal a su cargo.

V. Vigilar la disciplina, el cumplimiento del deber y la honradez y conducta de los
integrantes de la Policia a su cargo y sugerir al Director las medidas necesarias para
fa consecucion de estos fines,

VI. Rendir diariamente_| al término de sus labores, el parle de novedades al Director.

10.1.3.3. SUB-COMANDANTE
OBJETIVO

Cumplir con las instrucciones del coordinador operativo y preservar el orden pubiico.

FUNCIONES

I.

VI

Vigilar que la formacion del personal sea a debida hora.

Vigilar que.le‘ personal se encuentre debidamente uniformado y bien rasurado.
Vigilar que guarden la disciplina a como estan ordenados.

Vigilar que se realicen los relevos del personal de guardia.

Vigi!af gue todo el personal porte su lampara, libreta y lapicero.

Vigilar que se desempefien los servicios correctamente.

10.1.3.4. OFICIAL

OBJETIVO

Cumplir con las instrucciones del coordinador operativo y preservar el orden publico.
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FUNCIONES

[. pasar lista del personal,
H. Reparlir los servicios de la ciudad, villas y pobla-dos.
T Viglar que el personat se encuentre én su servicio establecido.
V. Repodar las novedades de sus servicids duranie las 24:00 horas e informar a los
superiores.
10.1.3.5. SUB-OFICIAL
OBJETIVO

Cumplir con las instruccicnes del coordinador operativo y preservar el orden publico.

FUNCIONES

|. Vigilar el orden publico en el municipio.

I Reportar a la superioridad las novedades ocurridas durante las 24:00 horas en el
MUnicipio. : : :

M. Vigilar las zonas con altas incidencias delictivas.

V. Vigilar el centro financiero y comerbcial del municipio.

V. Vigilar las escuelas.

10.1.3.6. AGENTE DE PRIMERA
OBJETIVO

Cumptir con las instrucciones del coordinador operativo y preservar el orden publico.

FUNCIONES

. L Vigilara que el comportamiento y conducta de los ciudadanos sea acorde a lo
estipulado por las leyes y reglamentos. :
. A\
Il. Se reportara constantemenie con sus mandos superiores dando su ubicacion vy
novedades.
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Ill. Es su obligacion asistir a la ciudadania ante la necesidad de un auxilio.

V. Reportar a sus superiores de manera inmediata la situacidén sociopolitica que se
presente en el area ¢ sector donde este asignado. '

V. Realizara el patrullaje constantemente a una velocidad moderada, asi como los
rondines realizados a pie que tendran una rotacion caonstante, sin descuidar sus
puntos de base.

VI. Es de su obligacién obedecer las ordenes que emita el Director.

10.1.3.7. AGENTE DE TERCERA
OBJETIVO

Cumplir con las instrucciones de! coordinador operativo y preservar el orden publico.

FUNCIONES

I. Vigilara que el comportamiento y conducta de los ciudadanos sea acorde a lo
estipulado por las leyes y reglamentos.

Il. Se reportara constantemente con sus mandos superiores dando su ubicacion vy
novedades.

IIl. Es su obligacion asistir a la ciudadania ante la necesidad de un auxilio.

IV. Reportar a sus superiores de manera inmediata la situacion sociopolitica que se
presente en el area o sector donde este asignado.

V. Realizara el patrullaje constantemente a una velocidad moderada, asi como los
rondines realizados a pie que tendran una rotacion constante, sin descuidar sus
- puntos de base. '

Vi. Es de su obligacion obedecer las drdenes gque emita la superioridad.

10.1.3.8. SECRETARIAS
OBJETIVOS

El buen funcionamiento de las areas a las que estan adscritas, dando cumplimiento promnto y
‘expedito de todo lo que les sea encomendado por la superioridad.
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FUNCIONES

Recepcionar y seleccionar la correspondencia enviada a la direccion.

Llevar et control de llamadas telefonicas recibidas en la direccion (hora, fecha, asunto,
nombre y namero de quien llama).

Llevar el control de archivo, seleccionarlo y adecuadamente guardario.

IV. Soiicitar los datos generales del publico y turnarlo a la coordinacién respectiva
(nombre, asunto, solicitante y de parte de quien).
V. Obedecer las 6rdenes que emanen de la superioridad (elaberar toda documentacion
relacionadas con las actividades propias de la direccion).
11. DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
OBJETIVO

Promover el bienestar social en el Municipio, prestando s ervicios m édicos y d e asistencia
social en coordinacion con las dependencias municipales y estatales, bajo las normas que
dicte la Presidencia del DIF Municipal conforme al Sistema para el Desarrolio Integral de la
Familia en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES

Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad en el territorio del Municipio, y
fomentar ia educacion para la integracion social.

Realizar programas onentados a atender el sano creC|m|ento fisico y mental de la -
nifiez.

Operar por si mismoe, o canalizar para su atencion, en coordinacion con el DIF estatal
u organismos similares, establecimientos de asistencia social en beneficio de menores
en estado de abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos.

Realizar estudios o prestar la colaboracion, en su caso, en investigaciones sobre los

problemas de la familia, de los mencres, de la mujer, de los ancianos y los
minusvalidos.

Otorgar el servicio de asistencia juridica, orientacidn social, y en procuramon de la

defensa a menores, ancianos y rnlnusvalldbs de!l Municipio que no dispongan de
recursos econdmicos.
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Vi

VI

VIIL

XL

XN,

XIE

XV,

Intervenir en el ejercicio y promover el fortalecimiento del consejo de tutela de los
menores en el Municipio, en los términos de la Ley respectiva.

Auxiliar al Ministerio Pablico en la proteccién de menores incapaces y en los

procedimientos civiles y familiares que les afecten, de conformidad con las leyes
aplicables.

Utilizar en beneficio de los habitantes del municipio que requieran de sus servicios, el
Centro de Asistencia a ta Mujer, y el Centro de Rehabililacion; conforme a las
disposiciones que al respecto emita el DIF estzetal.

Proporcionar servicios de orientacion nutricional a.la poblacion del Municipio en
general, y en especial a las familias de precaria situacion economica, por medio del
voluntariado municipal, y realizar por iniciativa propia, o en apoyo a las campanas que
al respecto. que realice el Gobierno Federal o Estatal, en las escuelas y comunidades
rurates con mas atto indice de desnutricion, en especial a la poblacion infantil.

Desarrollar y difundir los valores culturales que tiendan a la integracion de la familia y

la comunidad, por medio de los eventos y programas de recreacién infantil y familiar
orientados a este propésito.

Coadyuvar con las instituciones de beneficencia publica para el mejor uso de sus

recursos, y en apoyo a esto mismo, organizar y coordinar las acciones del
voluntariade del municipio.

Establecer acuerdos de coordinacion, para el cumplimiento de los objetivos de DIF

municipal, con otros organismos municipales, estatales y federales de conformidad
con los ordenamientos vigentes al respecto.

Procurar permanentemente la adecuacion de los . objetivos y programas del DIF

municipal, a los que Hleve a cabo el DIF estatal y nacional, conforme a la normatividad
correspondiente, v; ‘

Los demas que dispongan el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Estado de Tabasco, el Ayuntamiento de Comalcalco y el Presidente Municipal en el

ambito de su competencia y conforme a los ordenamientos juridicos aplicables al
respecto. ‘

11.1. SUBDIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al desarroilo socio-cultural de la comunidad, proporcionando la asistencia médica y

orientacién en en los problemas de la familia, de los menores, de la mujer, de los ancianos y
los minusvalidos;
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FUNCIONES

I Contribuir al desarrollo humano e integral de la comunidad a través de los programas
de atencidon y asistencia social que ofrece el DIF en beneficio de menores en estado
de abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos.

Il. Proporcionar el servicio de consulta médica a fa poblacion de escasos recursos que lo
solicita, y apoyar con los medicamentos si hay en existencia.

Il Canalizar a los pacientes a ofras instituciones cuando asi lo ameriten.
V. Apoyar a los pacientes que requieran estudios de laboratorio y gabinete.

V. Acudir a las comunidades para brindar atencion meédica a los integrantes de los
consejos de ancianos.

VI. Implantar los programas de paquete béasico en las telesecundarias en algunas
comunidades.

VIl. Fomentar la creacidon de nuevas patrullas juveniles y apoyar a las ya existentes.
- VIll. Proporcionar el programa de escuela para padres.
IX. Continuar el programa de nifios trabajadores en la calie.

X. Apoyar con material ortopédico como sillas de rueda, bastones, andaderaé, colchones
de agua, aparatos auditivos, efc., vy,

Xl Los demas que le sefale la superioridad y los ordenamientos vigentes aplicables.

- 11.2. COORDINACION DE DESARROLLO INTEGRAL COMUNITARIO

OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de las capacidades internas de comunidades marginales urbanas vy
rurales para lograr elevar un nivel de vida con un enfogue educativo .

FUNCIONES

|. Programar y coordinar las acciones que se desarrollaran dentro del marco
*comunitario.

[1. Intervenir en la elaboracién de estudios y estadisticas, aplicando la técnica def Trabajo
Social, en los problemas socio-econdmicos de la comunidad.
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[t} Operar el Programa PRONUTRA.
V. Aplicar los modelos de promocion social en el municipio que le indique |2 superioridad.

V. Procurar el mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo en los asentamientos
de bajos ingresos.

Vio Desarrollar en forma metodica nuevos enfoques y conceptos que contribuyan al
desarrollo sostenible de los asentamientos humanos desde una perspectiva
comunitaria.

VIl Supervisar . periodicamente las actividades realizadas por el personal de la
Coordinacion, : ‘

VIH. Coordinarse con el Departamento de Asistencia Social, y el DIF ‘Tabasco para
gestionar recursos y brindar mejor atencion a la ciudadania, v,

IX. Todos aquellos gue dentro de su &mbito de competencia sefale el Sistema para el
Desarrollo Integral de fa Familia.

11.3. DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
MENOR Y LA FAMILIA

OBJETWVO

Tomar las medidas necesarias para proteger e intervenir en los casos de menores
maltratados, abandonados, extraviados, o con problemas fisico-psiquicos; asi como en
aquellos relativos a la integracicn familiar

FUNCIONES

| Intervenir como conciliador y a peticion de parte en los asuntos que se le planteen
para lograr la integracion familiar. -

ll. Intervenir ante el Consejo de T utela para Menores Infractores en la medida que el
propio reglamento sefiale.

{lI. Denunciar ante las autoridades competentes cualquier hecho presumiblemente ilicito
que se cometa en contra de todos aquellos destinatarios de la accion de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

V. Proveer los medios de apoyo a ftravés de psicologos, irabajadores sociales,
terapeutas, médicos, etc. del DIF a los menores, mujeres, ancianos o miembros de |1a
familia que asilo requieran y de acuerdo a las atribuciones de! DIF.
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V. intervenir cuando sea requerido por ltos particulares o por las autoridades y aun
oficiosamente cuando asi se consideren en los siguientes  casos:

a).-Legitimacién y reconocimiento de hijos.

b).-Declaracion judiciai de estado de minoridad o de incapacidad senil.
c).-Adopcidn.

d).—Autorizaﬁiones judiciales para contraer matrimonio.

e).~ Aclaracion y rectificacion de actas del estado Givil, y;

VI. Todas aquelias que senalen las disposiciones normativas correspondientes y el
’ Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

11.4. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

" OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaiuar el desarrollo del sistema de administracion de que requieran Ias
diferentes areas que integran la Presidencia.y la Direccién del DIF Municipal.

FUNCIONES

|. Planear, integrar y presentar al Director, las necesidades relativas a los recursos
materiales y financieros de la Direccion, para su aprobacion.

. Realizar los trabajos relativos a la implementacion de los controles administrativos y
presupuéstales de la Direccion.

[l. Revisar para su aprobacion por el Director, los requisitos de la documentacién que se
genere para tramites 0 comprobaciones de las unidades admmlstratlvas adscritas a Ia
Direccion.

IV. Vigilar que las actividades contables, admlnlstratavas y presupuéstales, se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor.
V. Ser el conducto para tramitar los movimientos del persconal adscrito a la Direccion, y

llevar el registro y control de los mismos.

V1. Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Direccion, v;
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VIl. Los demas que le senale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.

11.5. COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y VOLUNTARIADO
MUNICIPAL

OBJETIVO

Coordinar la orgamzacnon de los eventos especiales mternos y externos y al voluntariado del
DIF Municipal.

FUNCIONES .

. Calendarizar vy realizar el programa de eventos especiales de todo el afio, como son:
dia de reyes, carnaval, feria municipal, feria estatal, dia del nifio, dia de las madres,
dia del padre, dia del anciano, dia de la secretaria, dia de la Independencia, fundacién
de Comalcalco, altar de muertos y exposicion de nacimientos y los que sefiale la
Presidenta.

Il. Buscar el apoyo de oiras coordinaciones del DIF ‘y dependencias del Ayuntamiento,
para la realizacion de los eventos programados en el afio. .

i1l. Coordinar a las damas del Voluntanado, integrandolas en las 4 coordinaciones del DIF
Municipal.

IV. Programar eventos con el Voluntariado para generar fondos econémicos, como bailes,
kermés y desayunos, entre otros, para apoyar las necesidades de las coordinaciones
del DIF como medicamentos, sillas de ruedas, despensas, ayuda econdmica, etc.

V. Organizar la participacién en la feria estatal, y

VI, Las demas que determine la Presidenta del DIF y el Director.

11.6. AREA DE GIRAS

OBJETIVO .

Coordinar y establecer la logistica de las giras' que efectie la Presidenta del DIF, se
desarrolle en condiciones de organizacion, de tal forma que garantice los buenos resultados
y logro de los fines establecidos. :
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FUNCIONES

Disefar |a logistica de las giras de |la Presidenta del DIf.

Contactar. previamente a las giras, con personas de las localidades a visitar, para
efectos de coordinacion. ‘
Coordinarse con las demas coordinaciones del DIF y dependencias municipales para
su pariicipacion y apoyo en las giras programadas.

IV. Prever los recursags y apoyos que seran necesarios para la realizacion de giras vy
eventos de la Presidenta del DIF, y; '
V. Las demas que indique la Presidenta del DIF y el Director.
11.7. COORDINACION DE APOYOS DIVERSOS
OBJETIVO

Implementar los programas de apoyos necesarios con el fin de ofrecer un mejor expectativa
en la calidad de vida de las personas a las cuales van dirigidos.

FUNCIONES

b

1.

1.

VI.

Vil

Vilt.

Tramitar donacion de aparatos ortopédicos, protesis, aparatos auditivos y pafiales.

Gestionar y entregar despensas a personas de la tercera edad, personas
discapacitadas y con enfermedades cronicas degenerativas. '

Apoyo de matenales de constru.ccic')n.

Asistencia de utiles escolares.

Gestionarrmedicamenlos a través de la beneficencia y DIF-Estatal.

Elaborar credenciales del I.N.A.P.AM.

Apoyar al UN.E.T.E. y a la Escuela Especial en el programa "Apadrina un nifio”.
Realizar otro tipo de actividades de acuerdo \a\la coordinacién de Apoyos Diversos.
Colaboracion de programas visuales.

Entregar un uniforme mensual de Actividades realizadas a la Direccion.
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11.8. COORDINACION DE P.A.M.AR.

OBJETIVO

Consolidar el apoyo psicoterapéutico y acciones preventivas en los menores y adotescentes
con el proposito de promover un proyecto de vida mas saludable y fortalecer el compromiso
conisigo mismo, con el entorno familiar y con su comunidad.

FUNCIONES

Elaborar un diagnostico de las caracteristicas de las zonas expulsoras y receptoras
de menores problemas, que se van a trabajar.

Establecer mecanismos de coordinacién y apoyo con las autoridades y habitantes del
area en que se trabajara, a fin de sensibilizarlos con el problema de los menores.

Conocer l0s servicios que prestan otras instituciones que puedan utilizarse en caso de
ser requeridos. -

IV. Estabtecer mecanismos de coordinacion con otras instituciones, a fin de evitar la
duplicidad de funciones, asi como obtener mas apoyos y recursos para el P.AMAR.
V. Elaborar un plan de trabajo semestral.
VI. Realizar reuniones semestrales de informacion y retroalimentacioén con el personal a
sSu cargo.
VII. Promover la realizacién quincenal de terapias grupales para los educadores de la
calle. -
VIIl. Mantener mensuaimente informados a sus superiores de las actividades realizadas.
IX. Elaborar semestralmente informes de evaluacion del P.AM.AR.
X. Las demas que de manera expresa la asign'e su superior.
Xl. Entregar un informe mensual de Actividades Realizadas a la direccién
11.9. COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO
o
Tramitar | os recursos e conémicos o fisicos, asi como lievar el control del inventariode la
institucion.
FUNCIONES

| Llevar ordenadamente el inventario de bienes del Sistema Municipal D.1.F.
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Manejar todo lo relativo a Ingresos y Egresos de la institucion.

Gestionar y tramitar fondo revolvente hasta su comprobacion.

IV. Gestionar y tramitar gastos a comprobar de medicamentos.

V. Recaudar los diferentes ingresos propios del D.1.F. (consultas medicas, odontoldgicos,
apoyos de traslado de los nihos con problemas especiales y personas que realizan
tramites en las diferentes dependencias de gobierno, talleres de diferentes
manualidades e inscripciones y mensualidades de la alberca).

V1. Depositar lo relacionado a los desayunos. escolares.

Vil. Entregar un informe mensual de actividades realizadas a'la Direccion.
12. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Proporcionar con eficacia, calidad y oportunidad, el soporte juridico necesario y adecuado, al
Ayuntamiento Caonstitucional del Municipio de Comalcalco, para que sea aplicado en todas
las acciones que la entidad municipal realice. La legalidad es el valor a que se compromete
el Gobierno Municipal, por lo que en todo momento estara sujeto a lo que dicta la norma
juridica. Cada acto del ejercicio del poder sera realizado dentro del Estado de Derecho.

\(

FUNCIONES

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento.

Intervenir en fos asuntos de caracter legal en gue tenga ingerencia el Municipio,
fungiendo en su caso como apoderados o mandatarios, a traves de los servidores
publicos que al efecto designen.

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y proponer al
Presidente Municipal proyectos de iniciativas de la reglamentacién municipal.

Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucidbn de programas de
regularizacion de la tenencia de la tierra. '

Tramitar en auxilio del Cabildo o del Pre:\:,i_dente Municipal segun el caso, los

procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de
resolucion.
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VI.

VIL

VIII

Xl

XII.

X

XIV.

XV.

XVI.

Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinion respecto de 1a
creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que establece la
presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas.

Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a
su importancia deban ser publicados en el Periddico Oficial del Estado.

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas érganos
que  conforman la administracion publica municipal.

fniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan.

Formular, a nombre del Ayuntamiento ¢ del presidente municipal, segun sea el caso,
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafc y la
restitucion en et goce de sus derechos.

Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el
presidente municipal o algin organo de la Administracidon Municipal, sea parte.

Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno,
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacion en gue tenga -
participacion el Municipio de conformidad con sus atribuciones.

Sustanciar de manera fundada vy mdti_i/a a, los- recursos que interpongan los
particulares  contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidente municipal o
las dependencias que integran la administracion municipal, emitiendo la resolucion
que proceda.

Disefiar una calendarizacion para la realizacion y revision de la Reglamentacion
Municipal, estudiando las propuestas de las dependencias con las cuales se relaciona
y proponiendo las que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento- del
Ayuntamiento y/o las dependencias administrativas, ast como cuando sean de utilidad
para el municipio, también se observara lo conducente cuando se reformen leyes
estatales y federales, y sea necesaria su inclusion a la reglamentacion municipal o la
adecuacion de ésta.

Crear el acervo juridico documental e informatico de la Direccion de Asuntos Juridicos,
recopilando la legislacion relacionada con las funciones del municipio, la del Estado y
la Federal, asi como toda la literatura que se considere Glil para el buen
funcionamiento de la Direccion y los fines det Ayuntamiento.

Tramitar los procedimientos administrativos que le encargue el Cabildo o el Presidente
Municipal, hasta ponerlos para estado de resolucion; asi como coadyuvar com las
dependencias administrativas para cuando corresponda realizar estos procedimientos,
guardando absoluta imparcialidad. :
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XVII.

XVII.

XiX.

XXM

A XL

XXIV.

XXV,

Tramitar la publicacion del Bando de Policia y Gobierno, reglamehtos, circulares vy
acuerdos aprobados por el Cabildo, gue conforme a su importancia deban ser
publicados en el Periddico Oficial del Estado; Gestionar ante las dependencias
administrativas municipales competentes, la edicion y difusion de estos ordenamientos
juridicos, para que la ciudadania esté enterada cabalmente de sus derechos vy
obligaciones. '

Realizar los estudios necesarios ‘'en para emitir su opinion, especto de la creacion,
agregacion o segregacion de las categorias politicas del municipio y realizar le gestion
correspondiente, segun sea el caso.

Resolver de manera fundada, motivada e imparcial, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y resoluciones emitidas por el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o las dependencias administrativas municipal, emitiendo en breve término la
resolucién que en Derecho proceda.

Promover investigaciones de Derecho Municipal con la Barra de Abogados del
Municipio, de los estudios realizados y acorde a su importancia, proponer su inclusion
en los reglamentos locales.

Disefar conjuntamente con la Direccion de Seguridad Publica Municipal, programas
de capacitacion a los elementos de esta dependencia, en materia de Garantias
Individuales, Derechos Humanos; asi como de los delitos en que pueden incurrir con
motivo de su desempefio; proponer cursos © seminarios de relaciones humanas y de
superacion personal, para un trato de calidad a la ciudadania y opciones de
superacion personal.

Gestionar la celebracion de convenios dél Ayuntamiento con Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales, para que se les brinden capacitacion a los
elementos de seguridad publica en materia de Derechos Humanos.

Instrumentar programas de capacitacion de los Delegados y Subdelegados
Municipales para darles a conocer cuales son sus funcicnes como autoridades
auxiliares del Presidente Municipal, en materia de Derechos Humanos y los delitos en
que pueden incurrir con motivo de su desempefio como autoridad municipal.

Instrumentar programas de regularizacién bienes inmuebles que han sido donados al
municipio, pero que actualmente no cuentan con los instrumentos juridicos que
amparen las propiedades de ellos como edificios de delegaciones y subdelegaciones
municipales, biblictecas, centros de salud, escuelas, talleres, canchas de usos
multiples, etc. Un gran numero de ellos no cuentan con la documentacion
correspondiente y actualmente presentan problemas con su posesion, afectando los
intereses de la comunidad. :

Dar el debido seguimiento y el impulso necesario a los asuntos administrativos que se
tramiten ante la Direccion de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado, gue sean de
importancia para el Municipio.
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XXV,

XXVIL.

XXVIH.

XXIX.

XXX.

XXXL.

XXXII.

XXX,

XXXV,

Estudiar para su inicio y tramite, los procedimientos de expropiacion por causa de

~ utilidad publica, asi como de los recursos que en su caso se interpongan.

Sustanciar de manera fundada y motivada, los juicios de amparo, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, en los que el Presidente Municipai
o alguno de los 6rganos de la Administracion Municipal, sea parte.

Brindar asesoria y patrocinio en los asuntos que la ciudadania necesite del apoyo de
ta Direccion, el cual sera de calidad y de respeto a su dignidad de ser humano,
procurando en todo momento la conciliacion de las partes.

Detectar y darle el debido seguimiento a los diversos asuntos administrativos de
particulares, en los que tenga ingerencia el municipio, que sé encuentren en tramite
ante Dependencias Gubernamentales.

Prestar especial atencion a los asuntos que versen sobre alimentos y en todos
aquellos en que estén de por medio personas de escasos recursos econdomicos,
menores de edad, ancianos, discapacitados y mujeres.

Difundir ampliamente los programas de regularizacion de la tenencia de |a tierra, en
coordinacion con las distintas dependencias estatales y federales que tienen a su
cargo este tipo de programas y coadyuvar en &l d&mbito de nuestra competencia para
la consecucion de esie objetivo.

Gestionar en coordinacion con la Oficialia del Registro Civil de las Personas, la
implementacion de programas de asentamientos extemporaneos para personas
adultas y en especial para ancianos, ante a enorme dificultad que enfrentan éstos
para presentar testigos en juicios de asentamjentos éxtemporéneos; asi como también
de matrimonios colectivos para parejas que vivan en concubinato.

Coordinar, supervisar y dirigir as labores de los jueces calificadores del municipio; v;

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

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE COMALCALCO, TABASCO; A LOS VEINTISIETE DIAS
DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL CUATRO.
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Las feyes decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho

A s c 0 Fara cualquier aclaracidn acerca de los documentos publicados en el mismao, favor
de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al telefono 3-53-10-47 de
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VI

VL,

VI

XI.

XH.

XL

XIV.

XV,

XVI.

Intervenir en lo relativo a la divisidon territorial, emitiendo opinion respecto de ia
creacidn, agregacién o segregacion de las categorias politicas que establece la
presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas.

Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a
su importancia deban ser publicados en el Perodico Oficial del Estado.

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas érganos
que  conforman la administracion pubtica municipal.

Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre fas
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan.

Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segun sea el caso,
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacién del danfo y la
restitucion en el goce de sus derechos.

Brindar asesoria respecio a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el
presidente municipal o algtn érgano de la Administracion Municipal, sea parte.

Opinar 'sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policta y Gobierno,
CONvenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacién en que tenga
participacion el Municipio de conformidad con sus atribuciones.

Sustanciar de manera fundada y mdti_\'/a a, los - recursos que interpongan los
particularés  contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidente municipal o
las dependencias que integran ia administracion municipal, emitiendo la resolucion
que proceda:

Disefiar una calendarizacién para la realizacién y revision de la Reglamentacion
Municipal, estudiando las propuestas de las dependencias con las cuales se relaciona
y proponiendo las que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento. del
Ayuntamiento y/o las dependencias administrativas, asi como cuando sean de utilidad
para el municipio, también se observard lo conducente cuando se reformen leyes
estatales y federales, y sea necesaria su inclusion a la reglamentacion municipal o la
adecuacion de ésta.

Crear el acervo juridico documental e informatico de la Direccion de Asuntos Juridicos,

recopilando la legislacién relacionada con las funciones del municipio, fa del Estado v

la Federal, asi como toda la literatura que se considere util para el buen
funcionamiento de la Direccion y los fines det Ayuntamiento.

Tramitar los procedimientos administrativos que le encargue el Cabildo o el Presidenie
Municipal, hasta ponerlos para estado de resolucion; asi como coadyuvar corr las
dependencias administrativas para cuando corresponda reahzar estos procedimientos,
guardando absoluta imparcialidad.
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XV

XVINL

XIX.

XX.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV,

Tramitar la publicacién del Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares vy
acuerdos aprobados por el Cabildo, que conforme a su importancia deban ser
publicados en el Periddico Oficial del Estado; Gestionar ante las dependencias
administrativas municipales competentes, la edicion y difusion de estos ordenamientos
juridicos, para que la ciudadania esté enterada cabalmente de sus derechos vy
obligaciones.

Realizar los estudios necesarios en para emitir su opinion, especto de la creacion,
agregacion o segregacidon de las categorias politicas del municipio y realizar le gestion
correspondiente, segun sea el caso.

Resolver de manera fundada, motivada e imparcial, los recursos que interpongan’ los
particulares contra actos y resoluciones emitidas por el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o las dependencias administrativas municipal, emitiendo en breve término la
resolucion que en Derecho proceda.

Promover investigaciones de Derecho Municipal con la Barra de Abogados del
Municipio, de los estudios realizados y acorde a su importancia, proponer su inclusion
en los reglamentos locales.

Disefnar conjuntamente con la Direccion de Seguridad Publica Municipal, programas
de capacitacidon a los elementos de esta dependencia, en materia de Garantias
Individuales, Derechos Humanos; asi como de los delitos en que pueden incurrir con
motivc de su desempefio; proponer cursos o seminarios de refaciones humanas y de
superacion personal, para un trato de calidad a la ciudadania y opciones de
superacion personal. ' ‘

Y '
Gestionar la celebracion de convenios dél Ayuntamiento con Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales, para que se les brinden capacitacion a los
elementos de seguridad publica en materia de Derechos Humanos.

Instrumentar programas de capacitacion de los Delegados y Subdelegados
Municipales para darles a conocer cuales son sus funciones como autoridades
auxiliares del Presidente Municipal, en materia de Derechos Humanos y los delitos en
que pueden incurrir con motivo de su desempefio como autoridad municipal.

Instrumentar programas de reqularizacion bienes inmuebles que han sido donados al
MunIcipio, pero 'que actualmente no cuentan con los instrumentos juridicos que.
amparen las propiedades de elios como edificios de delegaciones y subdelegaciones
municipales, bibliotecas, centros de salud, escuelas, talleres. canchas de usos
multiples, etc. Un gran numero de ellos no cuentan con la documentacion
correspondiente y actualmente presentan problemas con su posesion, afectando los
intereses de la comunidad. ’

Dar el debido seguimiento y el impulso necesario a los asuntos administrativos que se
tramiten ante la Direccién de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado, que sean de
importancia para el Municipio.
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XXVI. Estudiar para su inicio y tramite, los procedimientos de expropiacion por causa de
~utitidad publica, asi como de los recursos que en su caso se interpongan.

XXVIl. Sustanciar de manera fundada y motivada, los juicios de amparo, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, en los que el Presidente Municipal
o alguno de los organos de la Administracion Municipal, sea parte.

XXVIIt. Brindar asesoria y patrocinio en los-asuntos que la ciudadania necesite del apoyo de
la Direccion, el cual serd de calidad y de respeto a su dignidad de ser humano,
procurando en todo momento la conciliacion de las partes.

XXIX. Detectar y darle el debido seguimiento a los diversos asuntos administrativos de
particulares, en los que tenga ingerencia el municipio, que se encuentren en iramite
ante Dependencias Gubernamentales.

XXX. Prestar especial atencion a los asunios que versen sobre alimentos y en todos
aquellos en que estén de por medio personas de esScasos recursos economicos,
menores de edad, ancianos, discapacitados y mujeres.

XXX1. Difundir ampliamente los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra, en
coordinacion con las distintas dependencias estatales y federales que tienen a su
cargo este tipo de programas y coadyuvar en el ambito de nuestra competencia para
la consecucidn de este objetivo.

XXXH. Gestionar en coordinacion con la Oficialia del Registro Civil de las Personas, la
implementacién de programas de asentamientos exiemporaneos para personas
adultas y en especial para ancianos, ante 1a enorme dificultad que enfrentan éstos
para presentar testigos en juicios de asentam{entos extemporaneos asi como tambien
de matrimonios colectivos para parejas que vivan en concubinato.

XXX, Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores de! municipio; v;

XXXiV. Las demas que le atribuyan -expresame'nte las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE COMAILCALCO, TABASCO; A LOS VEINTISIETE DIAS
DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL CUATRO
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impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno, bajo
la Coordinacion de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobierno. . :
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