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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

DE LA COORPINACION DEL DIF MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TACOTALPA, TABASCO.

L- PRESENTACION

Uno de los principales objetivos que tiene todo gobiemo es procurar

establecer las condiciones necesarias para garantizar el desarrollo de su-

poblacién, generar y lograr mejores niveles de bienestar social es el reto

que nos hemos trazado en ¢l presente periodo de gobiemo (2007-2009).

El Plan de Desarrollo Municipal y.la Administracién Piblica son
instrumentos altamente valiosos que permiten organizar y conducir con

atingencia la realizacién de sus planes, programas, proyectos y acciones
estratégicas que permitan resultados concretos orientados a responder a las

demandas y exigencias de la sociedad.
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Para lograr oﬁﬁﬁlimr los beneficios sociales y la prestacion de
servicios, es prioritario que las autoridades y servidores publicos que
integran la presente administracion IﬁlmicipaL propongan mejoras en su
orgdnizacién, sistemas de trabajo ¢ implementen procesos y procedimientos
idoneos de atencidn al piblico, adaptados a las circunstancias del entorno y

la disposicion de recursos.

El presente Manual General de Organizacién de la Coordinacién del
Desarrollo Integral de la Familia, tiene como finalidad la creacién de una

informacién ordenada y sistemética respecto a su estructura organizacional
que servira como instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y

funciones de los Programas y Areas que la constituyen.

Este Manual es una herramienta que permitiri a la Coordinacién del
DIF, precisar las funciones de cada Area o Programa, conocer sus
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, disminuir la
improvisacién del Si;stéma Directivo, limitar conflictos de competencia,
alentar la especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucion correcta de
las labores y crear una sélida cultura de servicio en beneficio de la -
Administracién Pablica Municipal.

.- MARCO JURIDICO

La Coordinacion del DIF Municipal, se encuentra sustentada en el siguiente
Marco Juridico-Normativo vigente:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lcy Géneral de Salud,
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Ley de Salud del Estado de Tabasco.

Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

L.ey de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Tabasco.

Ley para la Proteccién y la Defensa del Menor.
Cadigo Civil y el de Procedimientos.
Codigo Penal y el de Procedimientos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. :

Plan Municipal de Desamrollo 2007-2009.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Tabasco.

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Intcgml de la Familia
del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de Tabasco.

IiL- OBJETO Y ATRIBUCIONES

EL Sistema Mumnicipal para el Desarrollo Integral de Ia Familia de
Tacotalpa, Tabasco es el organismo rector de la Asistencia Social (Cap. 11,
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Art. 6 del Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia).

Para los efectos de esta ley, se entiende por Asistencia Social al

conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de

carécter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como, la

proteccion fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,

desproteccion o desventaja fisica o mental, hasta lograr su incorporacion a

una vida plena y productiva (Cap. 1, Art. 3 de la Ley del Sistema Estatal de

Asistencia Social).

Las atribuciones y obligaciones contenidas a la Coordinaciéon del

DIF Municipal se encuentran establecidas en las siguientes leyes y

reglamentos:

» Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos.
> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

(Ultima reforma publicada en el suplemento B al peridédico Oficial N°
6725 de fecha 17 de Febrero de 2007).

° Capitulo I Art. 1, Art. 2.
e Capitulo Il Art. 4.
e  Titulo VIart 65.

» Ley General de Salud.

» Ley de Salud del Estado de 'i‘abasco (Publicado en el Periddico
Oficial el 08 de Febrero de 1995; ultima reforma publicada en el
Periédico Oficial N° 6387 de fecha 22 de Noviembre de 2003).

e Titulo Primero, Art. 1, art. 2° Fracc. LILM y V.
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o Titulo Tercero, Art. 25, Art. 26 Fracc. LILIIL, Art. 28 Fracc.
DelTal XI. |

. Capitulo 4 Art. 43, Art. 44 Fracc. Del I al XIIL Art. 53, Art.
54, Art. 55, Art. 130, Art. 132, Art. 134,

> Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

» Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social (Ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial extraordinario N° 18 de fecha 12 de
Septiembre de 2006, Decreto N° 0516).

e Capitulo Primero Art. 1, Art. 2, Art. 3, Art. 4, Art. 6, Art. 7, Art.
8, Art. 10 Fracc. I, Iy IT1, art. 11 Fracc. I al X1
¢ Capitulo Segundo Art. 15, Art. 16 Fracc. | al XIX.

» Codigo para la Proteccién y Defensa del Menor Capitulo Primero.

e Art 1, Art. 2 Fracc. II.
e (Capitulo Tercero Art. 10.

> Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (Publicado en el Periddico Oficial del 15 de Julio de 1992,
suplemento N° 5201).
e Capitulo Primero Art. 1, Art. 2, Art. 3 Fracc. I al XII, Art. 4
Fracc. 1 al X.
¢ Capitulo Segundo Art. 6 Fracc. 1 al IV, Art. 7, Art. 8 Fracc. I al
XIX, Art. 10 Fracc. I al VL Art. 11 Fracc. 1 al IV, Art. 12, Art. 13
Fracc. I al VI, Art. 15 Fracc. I1al IV, Art. 16, Art. 17 Fracc. [ al X,
Art. 20, Axt. 21 Fracc. I al X, Art. 22 Fracc. Tal V, Art. 24.
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» Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
familia del Estado de Tabasco (Publicado en el periddico Oficial el 1°
de Octubre de 2005 suplemento N° 6581 ).

s Capitulo Primero Art. 1, Art. 2 Fracc. 1 al V, art. 3 Fracc. T al IV,
Art. 4 Fracc. [ al XXII, art. 5 Frace. 1 al HiL

e Capitulo Segundo Art. 9, Art. 10 Fracc. I al IV, Art. 1 Fracc. I al
V.

e Capitulo Tercero Art. 13, Art. 14 Fracc. 1 al XI1I.

» Capitulo Cuarto Art. 17, Art. 18 Fracc. | al VI, art. 19 Fracc. Del 1
al XXIV,

\d

Convenio que modifica el acuerde de colaboracién para establecer
el Sistema de Informacion Estatal y Municipal que celebraron “DIF
Tabasco” y “DIF Tacotalpa”. (Firmado en la Ciudad de Villahermosa
Capital del Estado de Tabasco el 28 de Marzo de 2007).

¢ Declaraciones DIF Tabasco [, 1.1, 2, 1.3, 1.4, L.5, 16

e Declaraciones DIF Tacotalpa I1, I1.1, 11.2, 11.3, 114, IL.5.

» Clausulas Primera, Segunda, Cuarta, Quinta.

IV.- MISION Y VISION

MISION

Proporcionar en forma prioritaria servicios de asistencia social
encaminados al Desarrollo Integral de la Familia, para garantizar y

fortalecer un mejor nivel de vida en nuestras comunidades.
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VISION

Fortalecemos como una instancia social y de servicios que promueva
cotidianamente con calidez y calidad los valores en la familia, la sana

nutricién, la recreacion de los jovenes y la dignificacion del adulto mayor,

para hacer efectivo el desarrollo social en el municipio.

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Coordinador(a) General
1.0.1 Secretana

1.0.2 Area Técnica
1.1  Presidenta del Voluntariado

1.2 Coordinador Administrativo

1.2.1 Auxiliar Administrativo
1.2.2 Secretaria

1.2.3 Choferes

1.2.4 Intendencia

1.2.5 Carpinteria

1.2.6 Apoyo General

1.3 Departamento de Atencion al Pablico

1.3.1 Responsable del departamento
1.3.2 Auxiliar

1.4  Area de Odontologia

1.4.1 Responsable del area
1.4.2 Auxiliar
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1.5

1.6

1.7

1.8

Programa dé Dégayunos Escolares
1.5.1 Responsable del Programa
1.5.2 Apoyo Técnico

1.5.3 Promotor Comunitario

1.5.4 Encargado de Bodega

Programa de Desarrollo Comunitario

1.6.1 Responsai)le del Programa

1.6.2 Secretaria

1.6.3 Encargad.o de la Granja de Codorniz
1.6.4 Auxiliar de la Granja de Codomiz
1.6.5 Encargada de la Escuela de Oficios

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y Asuntos
Juridicos

1.7.1 Responsable del Area
1.7.2 Auxiliar Juridico
1.7.3 Area de Psicologia
1.7.4 Trabajadora Social
1.7.5 Secretania

1.7.6 Auxiliar de Oficina

Umdad Basica de Rehabilitacién No. 13 “Diana Laura Riojas
de Colosio”

1.8.1 Director Médico
1.8.2 Trabajadora Social
1.8.3 Cajera General
1.8.4 Secretaria

1.8.5 Terapistas

1.8.6 Intendencia

1.8.7 Enfermeras

PR T e -
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1.9 Programa de Atencidn a Menores y Adolescentes en Riesgo
(PAMAR)

19.1 Responsable del Programa

192 Subprograma PREVERP
1.92.1 Responsable

193 Subprograma PAIDEA
1.9.3.1 Responsable

194 Subprograma PROPADETIUM
1.94.1 Responsable

1.10 Programa PASAPAM
1.10.1  Responsable
1.10.2  Personal Operativo

1.11 Consejo de Ancianos
1.11.1 Responsable

1.11.2  Auxiliares
1.12 Enlace del INAPAM

1.13 Enlace del Instituto Estatal de las Mujeres
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VIL.- OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.0.-

COORDINADOR(A) GENERAL

'OBJETIVO:

Coordinar las actividades de seguimiento, comtrol y evaluacion de las

acciones de asistencia social en el municipio; asi como representar juridica

y administrativamente al sistema DIF municipal.

FUNCIONES:

IL.

II1.

<

VL

VII‘
VIII.

Coordinar y Supervisar los programas que se ejecutan en el DIF
Municipal, coadyuvando esfuerzos con diversas instituciones para el
buen funcionamiento de los mismos.

Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios y de los
jovenes, a través de actividades recreativas y educativas.

Encabezar Brigadas Comunitarias de salud en beneficio de los més
vuinerables.

Dirigir y asignar comisiones al personal que labora en la institucion.
Promover la capacitacién integral del factor humano.

Entregar mensualmente informe de actividades al presidente
municipal.

Elaborar informe anual de actividades.

Establecer convenios de colaboracion en materia de Salud y
Asistencia Social con instituciones pablicas y privadas.

Evaluar penodicamente la operatividad de cada uno de los

programas.
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X.  Asistir a reunione§ convocadas por el DIF Tabasco.

XL Realizar eventos especiales en los que se promucvan la salud y
recreacion de las mujeres y ancianos.

XII. Mantener estrecha comunicacién con el 4rea administrativa para
controlar y evaluar como se aplican los recursos financieros en cada
uno de los programas.

XHI. Proponer al Presidente Municipal el nombramiento, remocién y
ascenso del personal de la Coordinacién del DIF para el buen
desempeifio de sus funciones.

XIV. Verificar constantemente e! estado que guardan los bienes matenales
de 1a Coordinacién para la correcta actualizacion del tnventanio.

XV. Supervisar y validar ¢l Padron del Sistema Nacional de Informacién
en Asistencia Social (SNIAS).

XVL Determinar las acciones que se emprenderan para vigtlar que cl

personal cumpla sus funciones con puntualidad, honradez vy

eficiencia.

XVIL Mantener informada a la Presidenta del Voluntariado sobre el
funcionamiento de la Coordinacién General del DIF.

XVIN. Atender y orientar a la ciudadania que requiere algiin servicio de la
Coordinacién y dar respuesta a sus demandas.

XIX. Canalizar solicitudes y proyectos al DIF Tabésco-.

XX. Revisar, actualizar y validar el Manual General de Organizacion de
Ja Coordinacién del DIF Municipal en apego a las obligaciones y
atribuciones conferidas en Iey y a la normatividad vigentes.

XXI. Las demés atribuciones que con tal cardcter le confieran las leyes,
reglamentos.' y decretos vigentes para el municipio, y las

encomendadas por el Ayuntamiento y/o Presidente Municipal.
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1.0.1.- SECRETARIA

OBJETIVO:

'Apoyar al Coordinador General en cuanto a la recepcién y atencién a las

personas, asi como elaborar, integrar y archivar documentos.

FUNCIONES:

I.-  Atender al publico en general y anotarlos en una hoja de registro.

IL.-- Recepcionar documentos varios.

IIl.- Atender las llamadas telefénicas.

IV.- Archivar y mantener ordenados los documentos.

V.- Elaborar oficios, invitaciones y memorandums.

VI  Apoyar en la entrega de actas que deben firmar las personas que
reciben diversos apoyos.

VIL.- Elaborar informe mensual de fos apoyos entregados a las personas de
diversas comunidades.

VII.-Mantener actualizados los directorios.

IX.- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.0.2.- AREA TECNICA

OBJETIVO:

Trabajar conjuntamente con la Coordinaciéon General del DIF Municipal
operando el sistema de cémputo como apoyo en las actividades de

planeacion, organizacion y evaluaciéon de cada programa.
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FUNCIONES:

I.- Manejar la  Paqueteria de Office (Disefic de Invitaciones,
Reconocimicntos, Tarjetas, Constancias, Tripticos, Presentaciones en
power point, Avisos, Formatos, Comisiones del Personal).

[I.- Capturar la lista nominal de nifios del SNIAS correspondiente al
Programa de Desayunos Escolares.

II1.- Apoyar al arca administrativa.

IV.- Elaborar informes mensuvales, tnimestrales y anuales de la
Coordinacién.

V.- Apoyar en la elaboracién y captura de los Proyectos de las arcas del
DIF Municipal.

VL- Apoyar en la organizacion de eventos especiales del DIF Municipal.

VIL- Apoyar en la elaboracion y captura del Manual General de
Organizacion del DIF Municipal.

VII1.-Capturar ¢ imprimir la informacién mensual para el peridédico mural.

XIX.- Solicitar periédicamente el mantenimiento del equipo de computo.

X.- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.1.- PRESIDENTA DEL VOLUNTARIADO

Figura social honorifica que apoya en todas y cada una de las actividades
de labor social en beneficio de la poblacién mas vulnerable del municipio.
Brinda atencién cordial a cada uno de los cindadanos que acuden a solicitar
algin apoyo al DIF Municipal; asi mismo, junto con un grupo numeroso de
Damas Voluntarias organizan actividades para la Colecta de la Cruz Roja
Mexicana, Bazares, Kemmés, tombola. Manteniendo siecmpre estrecha

comunicacién con el Coordinador General para conocer avances de los

programas.
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Cabe mencionar que la Presidenta del Voluntariado no percibe ningin tipo

de remuneracion econdémica.

1.2.- COORDINADOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Lograr que la Coordinacion General del DIF cuente con los servicios de
apoyo administrativo en matena de servicios generales, recursos humanos,
materiales, financieros e informaticos, con la finalidad de cumplir con
eficiencia y eficacia los objetivos y programas asignados, ademas

supervisar y controlar las aplicaciones de los recursos en general.

FUNCIONES:

L.-  Dar a conocer a los encargados de programas o areas del DIF las

disnosiciones emitidas por la parte normativa de la Administracion,

en lo relacionado al funcionamiento y ejercicio de los recursos
humanos, adquisiciones y servicios generales.

IL.- Elaborar proyectd del presupuesto anual de los programas y areas
existentes, de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta.

ITL.- Dictar las politicas, normas y sistemas para la administracién y
optimizacién de los recursos humanos, adquisicién y suministro,
manfenimiento y servicios generales de acunerdo a los objetivos de
cada programa o 4rea y para la propia institucion.

IV.- Celebrar acuerdos con la parte normativa y los encargados de esta

coordinaciéon para determinar acciomes que coadyuven al buen

funcionamiento de esta area.
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V.-

VL.-

Recibir de la Coordinacién General y de los encargados de
programas, los requerimientos neccesarios para dar  cabal
cumplimiento a cada uno de sus proyectos.

Emitir las requisiciones necesarias de cada area o programa ante las
Direcctones de Administracion, Finanzas o en su caso Programacion
para cumplir el tramite con oportunidad ante Administracién
Municipal los widticos comespondientes segin sca cl  caso

(promotoras, jefes de areas o choferes).

VIL.- Solicitar ante la Direccién de Administracion gastos a comprobar,-

fondo revolvente y dotacion de combustible de acuerdo a los

objetivos de la Coordinacion.

VII.-Vigilar y controlar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la

IX.-

X.-

Coordinacion del DIF autorizados para dar cumplimiento a las metas
programadas.

Desarrollar el sistema de control y evaluacidn del presupuesto
general de egresos autorizado con base a los linecamientos y

directrices que sefiale la parte normativa de la administracion y el

Ejecutivo Municipal.

Integrar de manera puntual la informacién y documentacion
correspondiente para la comprobacion de recursos asignados a esta
coordinacidn por la parte normativa (administracion, programacion,

finanzas y contraloria).

XlI.- Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y

XIIL.-

mecanismos de integracion ¢ interrelacion que promuevan el dptimo
desarrollo y cumphmiento de sus responsabilidades del personal
adscrita a esta institucidn.

Velar por las condiciones de infraestructura en general y mantener

aciualizado el inventario de bienes inmuebles de la instituciéon en

general.
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XII1.-Mantener en éptimas condiciones las unidades motrices asignadas a

esta coordinacion.
XIV.-Atender a los choferes sobre los requerimientos prioritarios de sus

vehiculos y canalizarlos al area de mantenimiento segin corresponda

para su pronta atencion.
XV.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.2.1.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Auxiliar de manera atenta y eficiente al coordinador administrativo,
llevando a cabo la elaboracion, resguardo y control de documentacién

oficial y dar seguimiento al desarrollo admmistrativo de la coordinacion.

FUNCIONES:

I.- Trabajar bajo las ordenes del coordinador(a) administrativo y el
coordinador(a) general.

I1.- FElaborar- las formas y documentos comrespondientes al 4rea

admimnistrativa de la institucion.
IIL.- Elaborar y tramitar documentacion tales como:
) Bitacoras de combustible
. Comprobacion de gastos de fondo revolvente

e . Comprobacién de gastos a comprobar
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o Tramites de viaticos del personal asignado a comisiones especificas
. Elaboracién de bitacoras de teléfono
. Elaborar requisiciones a través del sistema electrénico

IV.- Recepcionar, dar seguimiento y  archivar  documentos
administrativos.

V.- Controlar y suministrar material de oficina.

VI.- Consuitar el techo financiero de cada programa para la elaboracion
de requisiciones.

VIL.- Revisar y tramitar los documentos oficiales tales como acta de
entrega-recepcion para la comprobacion de su aplicacién ante la
Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento.

VII.-En ausencia del coordinador administrativo, apoyar en las diversas

necesidades que requieran los mandos supenores y/o personal a

cargo de la Coordinacién General.
IX.- Colaborar con el coordinador administrativo en la atencion en tiempo

y forma, con calidad de aquellas funciones y necesidades inherentes

al area de su competencia.
X.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.2.2- SECRETARIA

OBJETIVO:

Coadyuvar con el area administrativa en la elaboracién, integracion y

resguardo de actas y recibos de los diversos apoyos que se entregan en la

Coordinacion.
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FUNCIONES: “

I.-  Llenar las actas de entrega-reccpcion de los diversos apoyos
otorgados a personas de escasos recursos.

I1.- Llenar los recibos de apoyos econdémicos para la comprobaciéon de

{fondo revolvente.

FIl.- Ayudar a la integracion del informe de los apoyos entregados

mensualmente.
IV.- Recepcionar documentos gue pertenecen al area administrativa.

V.- Apoyar para la entrega de comprobaciones a las diversas areas del

Ayuntamiento.
VI.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le scan designadas por el C. Coordinador General,

1.2.3. CHOFERES

OBJETIVO:

Conducir un vehiculo asignado a la Coordinacién General del DIF para el

traslado de personas e mmsumos a diferentes lugares. .

FUNCIONES:

L-  Checar el vehiculo antes de ponerlo a funcionar.

IL- Reportar a tiempo cualquier anomalia que presente el vehiculo.

I11.- Conducir con responsabilidad y cuidado.

IV.- Mantener vigente la licencia de conducir y demas documentos del

vehiculo.

V.- Tener conocimiento del reglamento de transito.
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VL-

VIL.-
VIII.-

IX.-

X.-

XL-

Mantener siempre el vehiculo con combustible por cualquier
emergencia.

Trasladar enfermos a las diversas instituciones de salud.

Trasladar al personal del DIF Municipal para realizar diversas
actividades en las comunidades.

Transportar insumos, juguetes Yy diversos articulos a las
comunidades.

Transportar al Voluntariado Municipal como apoyo a las diversas

labores que realiza.

Mantener la unidad limpia y vigilar que se encuentre en Optimas

condiciones de funcionamiento.

XIL.- Brindar un servicio de calidad y calidez.

XII.-
XIV.-

1.2.4.

Mostrar disponibilidad a las 6rdenes de los jefes inmediatos.
Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

INTENDENCIA

OBJETIVO:

Presentar una imagen agradable de las instalaciones a través de la higiene y

orden de cada una de las areas y espacios que la conforman.

FUNCIONES:

I.-  Lumpiar, barrer y trapear cada una de las areas de la Coordinacion.
II.-  Sacar la basura diariamente.

HII.- Sacudir paredes, lavar los vidrios, Iimpaar las butacas del auditorio.
IV.- Lavar los bafios y vigilar que stempre haya agua para que se

mantengan limpios.

[ LS P
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V.- Limpiar los cscﬁtorios,.darchiveros y computadoras.

VL- Regar las plantas.

VI11.- Encendery apagar luces y ventiladores.

VIIL.-Apoyar en la entrega de insumos de Desayunos Escolares y de
Adultos Mayores.

IX_- Pintar mobiliario y rotular cocinas de Desayunos Escolares,

X.- Apoyar al carpintero en la elaboracién de mobiliario.

XL- Organizar encuentros deportivos durante las brigadas comunitarias.

X1IL.- Apoyar en los eventos especiales realizando actividades de traslado y
reparto de alimento, acomodo de sillas, colocacion de mantas y
lonas.

XII1.-Solicitar a tiempo los materiales que se necesitan para realizar el
aseo.

XIV.-Mostrar disponibilidad ante las ordenes de los jefes inmediatos.

XV.- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.2.5. CARPINTERIA

OBIJETIVO:

Proveer todo articulo y mueble de madera a las cocinas de

Desayunos Escolares, ademas de atender las diversas necesidades que se

generen en la Coordinacion.

FUNCIONES:

I.-  Venficar que el equipo de trabajo se encunenire en buenas

condiciones.

Init U vt
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II- Llevar calendarizacidn de los trabajos que se van a realizar pars
entregarlos a tiempo.

[I.- Solicitar por escrito la cantidad de matenial que se necesita para
elaborar mesas y bancas.

IV.- Elaborar otro tipo de muebles para la Coordinaciéon como: libreros,
escritorios, sillas, puertas y demas trabajos que se requieran.

V.- Reparar, barnizar y ajustar muebles que se encuentran deterioradas.

VL- Informar en ttempo y forma de las herramientas que no sirven o a los
que hay que darles mantenimiento.

VIL- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia
y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.2.6. APOYO GENERAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Coordinacién General del DIF Municipal en la

prestacion del servicio a grupos vulnerables con calidez y calidad.

FUNCIONES:

IL-

II.-

Iv.-

Atender amablemente a las personas que Ilegan al DIF Municipal y
solicttan alguna informacion.

Omentar y canalizar a las personas a las diversas areas del DIF
Municipal o del Ayuntamiento para que sean atendidas.

Anotar en la entrada a todas las personas que asisten a la institucion. -

Entregar oficios y documentacion de la Coordinacion a las diversas

Direcciones del Ayuntamiento.

G
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V.- Apoyar en las brigadas comunitarias realizando acciones como:
cortes de cabello, despiojizaciones, ayudar al doctor a llevar registro
de pacientes, seleccionar y organizar medicamentos.

VL- Fotocopiar documentos de la Coordinactén General del DIF
Municipal.

VI1I.- Brindar atencion a las personas enfermas apoyandolas en: ir a buscar
medicamentos a la farmacia; trasladarlos a hospitales del Municipio
y de la Ciudad de Villahermosa; acompaiiarlos a sacar citas médicas
y llevarles comidas cuando estén hospitalizados.

VIII.-Acompafiar semanalmente a personas que lo soliciten y tienen que
reahizar algin trdmite o gestién en oficinas de la Ciudad de
Villahermosa.

IX.- Participar c¢n los eventos especiales como edecanes, adomar
escenarios, proporcionar alimentos y animar al pablico.

X.- Ayudar a mantener en orden las bodegas de la Coordinacién General
del DIF Municipal.

XIL.- Brindar apoyo en la entrega de despensas.
XIL- Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.3.- DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO

1.3.1.- RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO:

Brindar apoyos directos a familias y a sujetos en situacién de desamparo. -
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FUNCIONES: -

L.-  Recibir las diversas solicitudes que llegan al area.
IL- Verificar en algunos casos, a través de trabajo social que tas personas

que requieran un apoyo son de e€scasos recursos €condmicos para

proceder al apoyo.

HI1.- Coordinarse con la Direccion de Atencton Ciudadana y Presidencia
para la entrega de diversos apoyos requeridos por la ciudadania.

IV.- Gestionar apoyos como sillas de ruedas, andaderas, bastones,
aparatos auditivos, lentes, medicamento, ultrasonidos y analisis
clinicos en diversas dependencias tanto publicas como privadas.

V.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.3.2- SECRETARIA

OBJETIVOS:

Apoyar en la recepcion de documentacion y atencion en general al ptblico.

FUNCIONES:

L-  Recepcionar la documentacion del ciudadano.

IL- Llevar una hoja de registro de los beneficiados otorgados.

HIL.- Verificar que el ciudadano firme las actas y solicitudes del apoyo que
solicita.

IV.- Archivar y mantener ordenadas las solicitudes atendidas y las que se

encuentran en framates.
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V.-

VL-

1.4.-

Elaborar informe menstal de los apoyos entregados y enviarla a la
Coordinacidn General del DIF Municipal.
Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

AREA DE ODONTOLOGIA

1.4.1- RESPONSABLE DEL AREA

OBJETIVO:

Coadyuvar a la disminucion de la incidencia y severidad de la canes dental

y gingivitis en la poblacién preescolar y escolar del Municipio.

FUNCIONES:

L-  Brindar consultas dentales a las personas que lo solicitan.

IL- Llevar el servicio dental a las escuelas previamente asignadas por la
Secretaria de Saluad.

III.- Coordinarse con la Jurisdiccion Sanitaria No. XV para la realizacion
de Campafias de Salud Bucal.

IV.- Oftecer platicas a padres de familia y maestras para orientarlas
acerca de la importancia de la salud bucal. '

V.- Realizar acciones de deteccion de la placa dentobacteriana,
instruccion de la técnica del cepillado, uso del hilo dental, platicas a
los nifios y enjuagues de fluoruro de sodio.

VI.- Llevar a acabo atencién preventiva como: limpieza dental para

nifios, aplicaciones de flior, selladores de fosetas y fisuras.
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VIL- Realizar atencién corativa: obsturaciones con amalgama, con
resina, con material temporal, extracciones; terapias pulpares, cirugia
bucal, farmacoterapia y tratamientos integrales terminadas.

VIIL.- Asistir a cursos de capacitacién.

IX.- Recalizar informe mensual de actividades y reportarlo a la
Coordinacién General del DIF.

X.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.4.2.- AUXILIAR

OBJETIVOS:

Mantener en condiciones higiénicas el matenal que sera utilizado en ¢l area

dental.
FUNCIONES:

L-  Realizar limpieza del consultorio.

IL.- Sacar la basura del area.

ITI.- Anotar a los pacientes que requieren consulta.

IV.- Esterithzar el material que utilizara el odontdlogo.

V.- Solicitar en ttempo y forma el material que se requiere para ¢l buen
funcionamiento del area.

VL- Acompaiiar al odontologo en las visitas que realiza a las escuelas.

VIL- Mantener el material dental en orden.

VIIIL.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

PR =T
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1.5.-

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES

1.5.1.- RESPONSABLE DEL PROGRAMA

- OBJETIVO:

Atender, Supervisar, y Evaluar las Actividades que los promotores llevan a

cabo en cada una de las comunidades, manteniendo una estrecha relacion

de colaboracion con ¢}l DIF Tabasco y las Instituciones afines (Secretana de

Salud y Seccretaria de Educacion), con la finalidad de eficientar el servicio

alimentario propiciando el d6ptimo funcionamiento del Programa en

beneficto de los nifios que se encuentran dentro del mismo.

FUNCIONES:

I.-
I1.-
IIL.-

VI.-

VIL-

Planear, organizar y controlar la operatividad del programa.

Recibir y revisar informacion del personal operativo.

Gestionar en conjunto con el Coordinador General del DIF, apoyos
diversos ante la direccién de los Servicios Alimentarios del DIF
Tabasco y otras Instituciones.

Recibir y tramitar solicitudes de necesidades de los diversos

Establecimientos que cada promotor presente, en conjunto con el

Coordinador Estatal del DIF.

Verificar las actividades y- acciones de los promotores en cada

Establecimiento (cocina).

Coordinar y colaborar con los promotores en los eventos especiales

del Programa.

Capacitar al_personal en la operatividad del programa.

VIIL-Evaluar de manera periddica las acciones del promotor.
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IX.- Elaborar y emitir_informacidon a la direccion de los servicios
alimentarios del Estado.

X.- Realizar reuniones semanales para programar acciones y solventar
problematicas.

XL- Contribuir en la elaboracién del cuadro de abasto de insumos,

XIL- Asistir al promotor en las responsabilidades y acciones en cada

establecimiento.

XIIL.-Visualizar las necesidades inherentes a la coordinacion para su
atencion eficiente y con calidad.

XIV.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.5.2.- APOYO TECNICO

OBJETIVO:

Coadyuvar con los coordinadores del programa de desayunos escolares en
el servicio de calidad en tiempo y forma, a trtavés del seguimiento y
evaluacion de las distintas actividades dentro de la coordinacion y en cada

comunidad asignada a los promotores.

FUNCIONES:

L-  Apoyar en la Planeacién, organizacion y control de las actividades de
la coordinacion de desayunos escolares en el Municipio.

II.- Coordinarse con el promotor comunitario para actualizar altas y bajas
de mimeros de nifios seghin sus listas de participacion en el programa.

IIL- Actualizar mensualmente: Nombre del Maestro, Nombre de la
Presidenta, Nombre de la Escuela y Nombre del Promotor, tomando

en cuenta los niveles académicos.
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IV.- Realizar tramites para enviar informacién al Departamento de
Informatica del DIF Tabasco, para su actualizacién dentro .dc las
fechas estipuladas.

V.- Coordinarse con el responsable de elaborar el Cuadro de Abasto para
manejar el mismo nimero de beneficiarios.

VL- Revisar cuidadosamente que no se repitan Jas madres de familia.

VIL- Informar al promotor comunitario sobre la actualizacién de datos.

VIIL-Capacitar al personal constantemente sobre sus functones, objetivos
de los programas, misiéon y vision de la coordinacién.

IX.- Elaborar matertal didactico para dar una adecuada capacitacion.

X.- Recepcionar los formatos de informe comunitario bten requisitados a
los promotores, revisindolos junto con elfos para verificar que

tengan el mimmo de errores.

XL- Realizar evaluaciones en grupo de los alcancen trimestrales y
semestrales.

X1I.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de sn competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.5.3.- PROMOTOR COMUNITARIO

OBJETIVO: :

Proporcionar los requerimientos necesarios asi como los elementos basicos
a los comités de desayunos escolares y madres de familias participantes a
través de platicas, asesorias y demostraciones culinarias mediante un trato
agradable y ameno que permita el armonioso desarrollo opérativo del
programa, asi como el tramite y actualizacion del padron de beneficiarios

ante la coordinacion de manera eficiente.
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FUNCIONES: -

Los promotores comunitarios son la instancia ejecutora de los programas
alimentarios, ya que en ellos recae Ia responsabilidad directa para efectuar
acciones de mejora para la comunidad y poblacion objetivo niftas y nifios

beneficiados tentendo como funciones:

.- Planear el desarrollo de las actividades de campo de los programas
de atencidn a nifios menores de 5 aiios de desayunos escolares, asi
como la calendarizacidn de actividades.

II.- Promocionar y fomentar la organizaciéon, participacion vy
adiestramiento comunitario a fin de garantizar la retroalimentacion
de los benefictos de dicho programa.

IIl.- Impartir platicas a madres de familia con temas de nutricion, asi
como demostraciones de preparacién de alimentos con alto valor
nutricional. )

IV.- Llevar a cabo en las fechas programadas y en coordinacion con las
autoridades competentes las campaifias de saneamiento ambiental.

V.- Vigilar el resguardo y distribucién de los insumos alimentarios para
su adecuado aprovechamiento.

VI.- Organizar a través de comités a los padres de familia, maestros y/o
autoridades de la comunidad y orientarlos hacia el cumplimiento de
las acciones sugeridas durante el desarrollo operativo de los
programas.

VIIL- Elaborar uniformemente carteles alusivos al programa alimentario.

VIil.-Elaborar y actualizar expedientes comunitarios de los programas

alimentarios.

IX.- Promover la participacion de la comunidad en los programas de los.

Sistemas DIF Municipal y DIF Estatal.

X.- Llevar el registro cuantitativo de la poblacion beneficiada.

|
|
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XL- Elaborar los informes que le sean solicitados y sobre el avance de las
actividades encomendadas.

X1I.- Mantener vinculacion comunidades - auwtonidades municipales y
estatales, teniendo siecmpre como objetivo fundamental el apoyo
hacia los programas orientados a la comunidad.

X1L-Informar a la Direccién de los Servicios Alimentarios del DIF
Tabasco y al DIF Municipal sobre las actividades encomendadas.

XIV.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.5.4.- ENCARGADO DE BODEGA

OBJETIVO:

Brindar un servicio de calidad y eficiente en la recepcién, distribucion,

resguardo y control de los insumos del programa de desayunos escolares y

de menores de 5 afios.

FUNCIONES:

I.-  Controlar la entrada y salida de insumos a la bodega.

II.- Elaborar CARDEX vy vales de entrada y salida de insumos.
IIL- Elaborar y revisar actas de entrega comunitaria de las rutas por .
establecimiento de acuerdo al cuadro de abasto.

IV.- Colaborar en la programacién de entrega de insumos.

V.- Recibir y depositar la cuota de recuperacion.

VL- Integrar y actualizar el expediente de facturas de los proveedores de

Insumos.
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VII.- Integrar y enviar informe de acciones y actividades a los
coordinadores del programa de desayunos escolares

VIIL.-Verificar el buen estado de cada uno de los productos de la despensa
basica, leche; asi mismo checar la caducidad de los mismos.

IX.- Mantener cn buen estado e higiene las instalaciones de la bodega, asi
como la iluminacion y ventilacion

X.- Solicitar de forma periddica a la secretana de salud la fumigacion de

las instalaciones de la bodega.

XL- Organizar y verificar el acomodo y buen manejo de los insumos en la

bodepa.

XIIL.- Apoyar en la entrega de insumos a las diferentes rutas cuando se

requiera.
XIIL-Enviar a la Coordinaciéon del DIF Municipal en tiempo y forma la
requisicion de maternial de oficina y limpieza de la instalacion.
XIV.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por e! C. Coordinador General.

1.6.- PROGRAMA DE DESARROLLO COMUNITARIO
1.6.1.- RESPONSABLE DEL PROGRAMA

OBJETIVO:

Impulsar a nivel municipal un desarrollo sostenible, autogestivo ¢ integral

mediante la organizacion de grupos de trabajo donde se fortalezca la

economia familiar y de la comunidad.

FUNCIONES:

I-  Serel enlace entre la instituciéon y la comunidad.
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IL.-

III.-
IV.-

V.-
VL-

Participar en la promocién de beneficios que otorga el programa tales
como: paquetes de pollitas ponedoras, bicicletas y huertos.

Realizar gestoria antc instancias gubernamentales.

Promover y mantener la participacion y organiiacién de los grupos
comunitarios.

Realizar y asesorar proyectos productivos comunitarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.6.2.- SECRETARIA

OBJETIVO:

Elaborar y resguardar documentacion del programa y brindar atencidén a la

ciudadania.

FUNCIONES:

Recibir documentos o solicitudes que presenten en la oficina.
Atender al piiblico que acuda a realizar una gestion.

Mantener en orden la documentaci6n del programa.

Contribuir en las diversas actividades de la institucién.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.6.3.- ENCARGADO DE LA GRANJA DE CODORNIZ
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OBJETIVO: -

Coordinar las funciones de la granja y supervisar la calidad de produccién

de huevos y de las aves.
FUNCIONES:

L-  Vigilar el manejo de la alimentacion de las codomices,

II.-  Cuidar el registro de los pie de cria.

HI.- Llevar el control de las aves en la etapa de reproduccién.

IV.- Serenlace con el Programa de Desayunos Escolares.

V.- Distribuir mensualmente los huevos a los diferentes establecimientos
de Desayunos Escolares.

VL- Cuidar el manejo de los huevos desde el conteo hasta la entrega en la
localidad.

V.- Cuidar el manejo de los huevos que serviran para incubar.

VII.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.6.4.- AUXILIAR DE LA GRANJA DE CODORNIZ

OBJETIVO:

Apoyar las actividadés productivas de la granja y mantenerla en éptimas

condiciones de limpieza.

FUNCIONES:

L- Llevar a cabo la limpieza de las jaulas de las aves y del area de la

granja.

[ R
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.- Brindar la alimentacion a las aves.
III.- Cuidar el manejo de las aves recién nacidas.

IV.- Mantener en 6ptimas condiciones el alimento y medicamento de las

aves.
- V.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que lc scan designadas por el C. Coordinador General.

1.6.5.- ENCARGADA DE LA ESCUELA DE OFICIOS

OBJETIVO:

Contribuir en el Desarrollo Comunitario ¢ impulsar la organizacion de

grupos de trabajo, mediante talleres de capacitacion.

FUNCIONES:

I.-  Organizar grupos de trabajo.

II.- Brindar capacitacion a grupos de mujeres.

II.- Ensefiar corte y confeccion, tejido, manualidades y bordado.

IV.- Apoyar en las diversas actividades que son requeridas por la
coordinacion.

IV.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.7.- PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR, LA
FAMILIA Y ASUNTOS JURIDICOS

1.7.1.- RESPONSABLE DEL AREA
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OBJETIVO:

Proporcionar asistencia juridica gratuita a los beneficiarios de la asistencia

social, representando legalmente al organismo ante los diferentes juicios

_ que se tramitan ¢n los tribunales.

FUNCIONES:

I.-

iL.-

VIL-

VII.-

Realizar actas de separacion provisional, actas de guarda y custodia
de menor, convenios de pension alimenticia, actas de reintegracion
familiar, actas de conformidad, actas de caucion de no ofender,
actas de comparecencia voluntaria, consignacion de pension
alimenticia.

Representar legalmente a menores en asuntos de caracter civil o
penal, ante Ia agencia del ministerio pablico, en caso de que no
tengan quien los represente.

Realizar citatorios para arreglar asuntos conctiiatorios.

Asesorar a quienes asi lo requieren en cuestiones familiares.

Aceptar los cargos de tutor cuando son designados por autoridades
judiciales competentes.

Asistir a cursos, capacitaciones y reuniones convocados por la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y Asuntos
Juridicos del DIF Tabasco, en la capital del Estado.

Realizar denuncias que se interponen ante la agencia del ministerio
piblico por diversos delitos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia

y las que le sean designadas por ¢l C. Coordinador-General.
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1.7.2.- AUXILIAR JURIDICO

OBJETIVO:

Asistir al responsable de la Procuraduria en las diversas actividades que se

realizan con la finalidad de eficientar la prestacién de servicios juridicos a

los grupos vulnerables del Municipio.

FUNCIONES:

I.-  Bnindar atencién y asesoria al piblico en general.

II.- Levantar actas de comparecencia voluntaria, actas de reintegracion
familiar, actas de caucion de no ofender, actas de separacion,
custodia y alimentos.

II.- Elaborar demandas alimenticias.

IV.- Tramitar constancias negativas de asentamiento, ante la direccién
general del archivo del registro civil.

V.- Asesorar y apoyar a la trabajadora social y psicéloga en las
comunidades de este municipio en la realizacién de los trabajos
sociales de los diferentes asuntos que son denunciados en la
procuraduria (maltrato, omision y violencia intrafamiliar).

VI- Recepcionar y realizar pagos de counsignacion de pensiones
alimenticias.

VIIL-

Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia

vy las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.7.3.- AREA DE PSICOLOGIA
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OBJETIVO:

Coadyuvar en las actividades juridicas brindando servicios de psicologia

para mejorar la salud mental de nifios, jovenes, adultos y ancianos.

FUNCIONES:

I.-  Atender los casos de violencia familiar referidos por la
PRODEMFALJ dando terapia psicoldgica a toda la familia.

II.- Proporcionar tratamiento psicolégico a menores victimas de abuso
sexual, violacion, maltrato fisico o emocional asi como los casos de
omision de cuidados.

[11.- Realizar visitas domicilianias supervisando a los menores y padres
que s¢ encucntran en tratamiento, asi como wvisitas a familias
denunciadas por violencia o maltrato.

IV.- Efectuar visitas escolares para atender casos de mifios con lento
aprendizaje y conductas rebeldes.

V.- Impartir Platicas de sexualidad, prevencién de enfermedades de
transmision sexual y violencia familiar en diversas instituciones
educativas.

VI.- Brindar consultas psicolégicas a los adolescentes de instituciones
educativas que asi lo requieran.

VII.- Colaborar en las Brigadas Comunitarias impartiendo pléaticas de
interés familiar para prevenir problemas soctales y fomentar estilos
de vida saludables.

VIII.-Realizar valoraciones psicologicas solicitadas por el Ministerio
Publico. |

IX.- Elaborar dictimenes psicologicos en casos de juicio de guarda y

custodtas de menores.
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X.- Realizar valoraciones psicolégicas a adultos que realizan trémites de
adopcidn.

XL- Aplicar prucbas o test psicoloégicos para jovenes que soliciten
orientacion vocacional.

- XII.- Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria de la defensa

del Menor, la Famihia y Asuntos Juridicos del DIF Tabasco, en la

capital del Estado.

XII1.-Mantener estrecha coordinacion con dependencias de salud para una
mayor atencién ala ciudadania.

XIV.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.7.4- TRABAJADORA SOCIAL

OBJETIVO:

Apoyar a la procuraduria realizando estudios sociales derivados de los

tramites que realizan las personas que acuden en busca del apoyo juridico.

FUNCIONES:

I.-  Proporcionar informacion a personas que acuden a la procuraduria

de los servicios que se brindan en el drea.

IL.- Realizar visitas domiciliarias y estudios socioecondémicos.

IIL.- Efectuar trabajo social cuando son solicitados en los asuntos de
caracter civil (guardia y custodio de menores y adopcién).

IV.- Apoyar al juzgado de ejecucién en las medidas preventivas que le
son impuestos a los adolescentes.

V.- Colaborar con el area de Atencién al Publico realizando trabajos

sociales a personas que solicitan diversos apoyos.

A Sz,
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VL- Acompaiiar a persona¥ que se trasladen a los diferentes hospitales de
la ciudad de Villahermosa.

VIL.- Trasladar a los menores que asi lo requieran al albergue temporal del
DI Tabasco.

. VIIl.-Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria de la

Defensa del Menor del Menor y Asuntos Juridicos del DIF Tabasco,
en la ciudad de Villahermosa.

IX.- Apoyar a personas de escasos recursos econdmicos en diversas
gestiones ante el Hospital Comunitanio de Tacotalpa.

X.- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.7.5.- SECRETARIA

OBJETIVO:

Recepcionar con calidez a las personas que acuden a la Procuraduria, asi

como elaborar citatorios, todo tipo de demandas, informes y archivo.

FUNCIONES:

I.-  Recepcionar a las personas que solicitan asesoria juridica por
diversos problemas que plantean y canalizarlos al procurador(a).

IL- Elaborar citatorios.

IIL- Levantar diversas actas de: custodia de menores, actas de separacion,
caucion de no ofender, comparecencias voluntarias, de conformidad,
reintegracion familiar.

IV.- Elaborar diversos oficios relacionados con la procuraduria.

V.- Levantar las demandas de pension alimenticia y adopciones.

VL- Elaborar escritos relacionados con asuntos que se levan ante el

Jjuzgado mixto.

i
;
1
;
i
i
!
;
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VIIL.-Apoyar en las contestaciones de demandas por reducciones de

pensiones alimenticias (siempre y cuando no se afecte los intereses

de los menores).

IX.- Elaborar recibos de pensiones alimenticias.

'. X.- Transcnibir los trabajos sociales.

X1.- Elaborar oficios relactonados con dictamenes psicologicos en apoyo
al area de psicologia.

XIL.- Organizarle el archivo de 1a procuraduria.

XIIIL.-Desarrollar las demas funciones inherentes al arca de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.7.6.- AUXILIAR DE OFICINA

OBJETIVO:

Tramitar documentos ante las autoridades judiciales como apoyo a las

personas que solicitan un servicto en la Procuraduria.

FUNCIONES:

I.- Recepcionar documentos para los tramites de registros

extemporaneos.

IL.- Tramitar constancias negativas de asentamiento.

YL.- Solicitar constancias de residencia ante la Secretana del H.
Ayuntamiento, relativos a los juicios.

IV.- Elaborar demandas de registro extempordneos (hacer el pliego de
preguntas, hacer los citatorios).

V.- Entregar las demandas en los juzgados.

VI.- Llevar el registro de las notificaciones por los diferentes juicios.

VIL- Estar presente en apoyo al representante (procurador(a)) del DIF en

las diligencias por los diversos juictos.

w:,:-_aa.mL .
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VIIL-Solicitar copias de las sentencias y ¢jecutorias y de las ordenes de
los juicios para proceder al asentamiento ante las oficinas del
registro civil.

1X.- Archivar los expedientes de los diferentes casos que se tramitan.

X.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.8.- UNIDAD BASICA DE REHABILITACION No. 13
“DIANA LAURA RIOJAS DE COLOSIO”

1.8.1.- DIRECTOR MEDICO

OBJETIVO:

Detectar, prevenir, diagnosticar y dar tratamiento de las patologias del
sistema musculoesqueletico, con la finalidad que el paciente se reintegre de
forma adecuada a sus actividades de la vida diaria y que logre una mejor

calidad de vida con su discapacidad.

FUNCIONES:

I.-  Brindar consulta medica especializada en ortopedia y traumatologia,
a todo paciente que la solicite, que presente alguna alteracién del

sistema musculoesqueletico, que ocasione alguna discapacidad fisica

o mental.
IL- Diagnosticar su patologia.
IL- Iniciar su tratamiento inmediato, ya sea paliativo o curativo.
IV.- Elaborar reportes mensuales, de las actividades realizadas en la

unidad, reportindolas de manera oportuna y en fechas
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VL-

VII.-

VIIL.-

calendarizadas, a la JefAtura de Enseiianza e Investigacion del Centro
de Rehabilitacion y Educacidn Especial de Villahermosa.

Coordinar todos los programas del centro de Rehabilitacion y
Educacion [Especial, que tengan que ver con la unidad, como son:
programacion anual de la unidad movil de rehabilitacion, para visitar
comunidades de nucstro municipio y asi detectar padecunientos
relacionados.

[mpartir platicas a pacientes y familiares referentes a temas de
importancia que deseen saber sobre su familiar afectado.

Coordinar el Programa de Educacién Continua para auxiliares de
terapia {isica, en coordinacion con el C.R.E.E.

Desarrollar 1as demds funciones inherentes al area de su competencia

y las que le scen designadas por el C. Coordinador General.

1.8.2.- TRABAJADORA SOCIAL

OBJETIVQ:

Atender a las personas que acuden a la unidad para llevar un correcto

control de sus consultas y brindarles un servicio mas eficaz.

FUNCIONES:

I.-

IL.-
K.~
Iv.-

Elaborar estudios socio-econdémicos a todos los pacientes de nuevo
ingreso, indicando con esto la cuota de recuperacién a pagar de
acuerdo a clasificaciones.

Impartir platicas de temas de importancia para pacientes y familiares.
Manejo de la agenda de citas. |

Realizar visitas domicilianas.
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V.- Elaborar reporte mensual de actividades con entrega de estos al

C.R.E.E. Villahermosa, Tabasco.

V1.- Elaborar Periddico Mural mensualmente.

VIL- Participar en las jomadas generales de la Umdad Mowvil de
Rehabilitacion, como Programa del DIF Estatal en colaboracion del
DIF Municipal.

VIIL.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que-le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.8.3.- CAJERA GENERAL

OBJETIVO:

Llevar un control adecuado de los ingresos (cuotas de recuperacion) para el

buen funcionamiento de Ia Unidad Basica de Rehabilitacién.

FUNCIONES:

L-  Cobrar las cuotas de recuperacion de acuerdo a clasificaciones
previamente estipulada por trabajo social.

.- Llenar los recibos oficiales y foliados.

III.- Manejar los expedientes de los pacientes que acude a sus sesiones
diarias.

IV.- Elaborar formatos de ingresos semanalmente y entregar el efectivo
de cuotas de recuperacion al DIF Municipal.

V.- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.




22 DE NOVIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL 45

1.8.4- SECRETARIA

OBJETIVO:

Elaborar, integrar y resguardar toda la documentacion relacionada con los

pacientes y las actividades propias de la unidad.

FUNCIONES:

1.-  Elaborar oficios relacionados con la U.B.R. y el personal.

I1.- Manejar el archivo de expedientes clinicos.

ITI.- Reportar mensuaimente los movimientos en archivo.

IV.- Magquinar los reportes mensuales de actividades de la U.B.R.

V.- Maquinar el reporte de actividades de los terapistas.

VIL- Atender las llamadas telefonicas.

VIL- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.
1.8.5.- TERAPISTAS
OBJETIVO:

Ayudar a los pacientes que nacteron con una discapacidad fisica o
adquirieron una limitacién funcional para que se integren normalmente a

sus actividades de la vida diaria.

FUNCIONES:

L-  Realizar los tratamientos de terapia fisica indicados en el expediente
por parte del Area Médica.

II.- Elaborar reportes mensnales de las actividades diarias.



46

PERIODICO OFICIAL 22 DE NOVIEMBRE DE 2008

IIL.- Acudir a los Progrimas de Ensefianza Continuas mmpartidas en el

C.R.E.E. Villahermosa, de acuerdo a calendarizacién previamente
establecida.

IV.- Estar pendientes en el funcionamiento del equipo médico en uso y

reportar desperfectos.

V.- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.8.6.- INTENDENCIA
OBJETIVO:

Mantener limpio la U.B.R. y controlar el material de aseo.

FUNCIONES:
I.-  Limpiar las areas en servicio de la U.B.R. (consultorio, oficina, area
de terapia).

II.- Lavar los sanitanos existentes en la unidad.

II.- Mantener limpias las areas verdes.

ITI.- Supervisar y corregir desperfectos eléctricos y matenales.

IV.- Entregar mensajeria en diversas areas del Ayuntamiento.

V.- Apoyar al personal que labora en la U.B.R. en situaciones cotidianas.
VI.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las qﬁe le sean designadas por el C. Coordinador General.

L
-

1.8.7- ENFERMERAS

OBJETIVO:

Impulsar una mejor calidad de vida a través de la atencién oportuna al

derechohabiente.
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FUNCIONES:

.- Checar signos vitales a cada paciente,

I1.-  Aplicar inyecciones | M. | LV, y vacunas.

HI.- Aplicar sucros.

IV.-  Extraer uiias previa inflamacion.

V.- Apoyar al Doctor elaborando recetas a los pacientes.
VL- Solicitar citas a las diferentes especialidades.

VI1L.- Otorgar hojas de envio.

VIIl.-Apoyar en las bnigadas de salud que realiza la Coordinacion general
del DIF Municipal.

IX.- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

1.9 PROGRAMA DE ATENCION A MENORES Y
ADOLESCENTES EN RIESGO (PAMAR)

1.9.1.- RESPONSABLE DEL PROGRAMA
OBJETIVO:

Lograr la adecuada Coordinacion de los 3 Subprogramas Operativos
(PAIDEA, PREVERP Y PROPADETIUM), asi como la organizacién del

personal a su cargo.

FUNCIONES:

I.-  Promover el Programa PAMAR ante las instituciones educativas

ofreciendo los beneficios que tiene para los adolescentes y jovenes.
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IL.-

IL.-

V.-

V.-

VLI.-

VIL.-

Gestionar apoyos ante instituciones de gobiemo o iniciativas
privadas para beneficios de la poblacion que participa en los
subprogramas.

Vigilar el buen funcionamiento del Programa de acuerdo a los
lincamientos que marca ¢l Programa PAMAR a nivel Estatal.
Evaluar cada uno del sub-programa para conocer el avance de
aprovechamiento de los menores atendidos.

Supervisar que los apoyos gestionados lleguen a la poblacion del
Programa PAMAR

Promover actividades culturales, deporttvas y recreativas para
adolescentes y jovenes, para un mejor estilo de vida.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia

v las que le sean destgnadas por el C. Coordinador General.

1.9.2.- SUBPROGRAMA PREVERP (PREVENCION DE RIESGOS
PSICOSOCIALES)

1.9.2.1.- RESPONSABLE

OBJETIVO:

Concientizar a los menores y adolescentes para prevenir todo tipo de

riesgos Psicosociales en la medida que estos reciban la atencion e

informacién adecuada y especializada que requieren.

FUNCIONES:

L.-

Impartir platicas, conferencias o sesiones de educacion para la salud,

con apoyo de oftras instituciones como: Jurisdiccion Sanitaria y el

Centro de Salud Municipal.

ﬁﬁh.‘..u. .
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IL-

HI.-

1V.-

V.-

VI.-

VII.-

VIII.-

IX.-

1.9.3.-

Atender la demanda de cursos y talleres en diversas instituciones
educativas, tratando temas de interés para la misma poblacion,
Programar actividades sociales como marchas, labores sociales y
brigadas preventivas.

Realizar diversos cventos especiales de prevencion para  los
adolescentes en Coordinacion con ¢l DIF Nacional y Estatal.
Organizar cventos deportivos, recreativos y culturales con la
poblacion que se atiende para brndar espacios libres de riesgos.

Distribuir material de promocion e informacion a través de material

impreso, pinta de bardas, dec mantas y capsulas informativas por

television.

Brindar atencion psicoldégica a los menores y adolescentes con
problemas emocionales y de conducta que son detectados por sus
maestros.

Proporcionar platicas a los padres de familias de los menores y
adolescentes en fas instituciones educativas, asi como, también en las
comunidades del municipio como apoyo en las brigadas comunitarias
que realiza el DIF Municipal.

Desarrollar {as demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

SUBPROGRAMA PAIDEA (PREVENCION Y ATENCION

INTEGRAL DEL EMBARAZO EN ADOLESCENTES)

1.9.3.1.- RESPONSABLE

OBJETIVO:

Contribuir en la disminucién de la incidencia del embarazo no planeado,

asi como, orientar a los adolescentes en gestion o en su caso, las que ya son

madres, brindarles apoyo con platicas para que mejoren su calidad de vida

y la de sus hijos.
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FUNCIONES:

.- Organizar talleres de salud sexuwal y reproductiva para
cmbarazadas, madres y padres adolescentes.

II.- Canalizar a las madres adolescentes a servicios de salud, orientacion
legal y psicologica.

IIl.- Impartir platicas de prevencién de enfermedades de transmision
sexual.

1V.-  Organizar ¢ impartir ef taller: “Escuela para Novios™.

V.- Promover actividades culturales, ecolégicas, deportivas y recreativas.

VI.- Diseiiar y distribuir folletos informativos en instituciones educativas.

VIL- Promover conferencias sobre diversos temas de interés para
adolescentes y padres de familia.

VII1.-Realizar diversos eventos espectales para las madres adolescentes en
Coordinacion con la Junisdiccion Sanitaria, el CAAT e Instituciones
Privadas.

IX.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el C: Coordinador General.

1.9.4.- SUBPROGRAMA PROPADETIUM (PROGRAMA DE
PREVENCION, ATENCION, DESALIENTO Y ERRADICACION
DEL TRABAJO INFANTIL URBANO MARGINAL)

1.9.4.1.- RESPONSABLE
OBJETIVO:

Realizar acciones permanentes que ayuden a disminuir el nimero de

menores trabajadores de 1a calle en el municipio.
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FUNCIONES:

Aplicar cstudio social a la poblacion atendida en el programa, con la

descripcion de la situacion encontrada, plan y tratamiento.
Lllaborar diagnastico situacional de la poblacion atendida por el

programa (cdad, sexo, nivel escolar, problemdtica presentada,

cireunsiancia, etc.)

111.- Organizar y coordinar trabajo con padres y/o menores que respondan

1V .-

V.-

VL-

a las nccesidades detectadas en el diagnostico situacional de la

poblacién atendida.

Manejar registros de asistencia del menor y padres de familia a las
actividades establecidas.

Seleccionar a los menores que seran beneficiados con beca a través
de la valoracion interdisciplinaria de la poblacion atendida por el
programa.

Elaborar la relacién de menores seleccionados cn el formato

establecido y enviarlo a DIF Estatal.

VII.- Claborar y actualizar ¢l padron de menores trabajadores y de la calle,

atendidos en el programa y enviarlo a DIF Estatal.

VHIL-Informar por escrito al menor, madre, padre o tutor del otorgamiento

IX.-

X.-

XIL.-

XII.-

de la beca.

Integrar expedientes de los menores atendidos en ¢l

PROPADETIUM.

Solicitar al beneficiario copia de la boleta oficial de calificaciones
finales de cada ciclo escolar.

Elaborar registros de canalizaciones realizadas (menor y familia) a
otras areas del sistema u otra§ instituciones y dar seguimiento.
Visitas escolares donde los menores estudian a fin de conocer su

rendimiento y aprovechamiento escolar.

XIII-Visitas domiciliatias a fin de entrevistarse con los padres y/o

menores para conocer sus opiniones respecto al programa.
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XIV.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

- 1.10.-
. ADULTAS MAYORES

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.

PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL A PERSONAS

1.10.1.- RESPONSABLE

OBEJTIVO:

Modificar y mejorar la incorporacién de los adultos mayores de 60 a 64

afos beneficiados con una despensa mensual, creando lineamientos que

contribuyan al mejoramiento del servicio.

FUNCIONES:

I.-  Planear y organizar mes con mes la entrega de las despensas por
rufas.

[I.- Dingir y controlar el nimero de despensas que se entregaran
mensual en las localidades beneficiadas y la Cabecera Municipal.

IIl.- Estar pendiente de las despensas cuando el proveedor hace entrega
de ellas.

IV.- Hacer la requisicion de los articulos que conforman la despensa
basica, proporcionandolas al Coordinador Administrativo.

V.- Tener el padron de beneficiados mes con mes actualizado.

VIL- Contar con el listado de localidades v con el niimerc de personas
beneficiadas.

VII.- Avisar con anticipacion a los adultos beneficiados, cuando deberan

recoger sus dotaciones en el lugar y la fecha dentro de la localidad.

VII.-Elaborar las actas de entrega y lista de beneficiados donde firmaran

los adultos mayores y 1a autoridad competente dentro de la localidad.
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IX.- Dar respuesta a la~solicitud de informacién que requieran las

autoridades del DIF Municipal.

X.- Mantener estrecha comunicacion con el Coordinador Administrativo
para agilizar los tramites de entrega de informacidn, pendicntes o
dudas al respecto.

X1.- Recibir y revisar las actas y listas firmadas por jefes de scctores y
beneficiados, entregadas por el personal operativo.

XIL- Entregar informe mensual de actividades al Coordinador General del
DIF Municipai.

XIL- Desarrollar las demas functones inherentes al area de su competencia

y las que se les sean designadas por ¢l Coordinador General del DIF

Municipal.

1.10.2.- PERSONAL OPERATIVO

OBJETIVO:

Lievar a cabo la distribucién de la despensa y el control de la

documentacién que deberan ser firmadas por los adultos beneficiados y la

autoridad competente.

FUNCIONES:

L-  Vigilar que las despensas se encuentren en buen estado y completas
al salir del almacén a las rutas respectivas.

II.- Coordinarse con los jefes de sectores de las diferentes locaiidades,
para hacer de su conocimiento el dia y la hora de entrega de Ias

despensas, para dar el aviso a las personas beneficiadas.
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I11.- Recibir las rutas de entrega, actas y listas de beneficiados por parte
del responsable de programa.
IV.- Verificar que la informacién contenida en las actas de cntregas y

listas de beneficiados sean correctas.

V.- Solicttar el apoyo de los jefes de sectores para intervenir en la

entrega - recepeion de las despensas por parte de los beneficiados.
VI.- Reunir a los adultos mayores en el lugar y hora establecida dentro de
su lo :alidad.

VIL.- Supervisar y vigilar que las actas estén firmadas y selladas por parte
del jefe de sector y las listas firmadas por los adultos mayores.
VIHI.-Recibir e integrar fa documentacion presentada por las personas que

seran inscritas al padron de beneficiados.

I1X.- Apoyar al jefe de programa cn la realizacion de las actividades que

tenga a su cargo.
X.- Desarrollar las demas funciones inherentes al arca de su competencia

y las que le sean designadas por el Coordinador General del DIF

Municipal.

1.11.- CONSEJOS DE ANCIANOS

1.11.1.- RESPONSABLE

OBJETIVO:

Coordinar actividades manuales y de recreacién, propiciando el desarroilo
integral del Adulto Mayor.
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FUNCIONES: .

Io_

V.-

V.-
Vli.-

Atender puntualmente a los conscjos de anctanos dependiendo de la
fecha de sesion.,

Prestarle un servicio integral a cada uno de los ancianos.

Supervisar que los consejos realicen las actividades estipuladas para
cada uno dc cllos.

Proporcionarles suficiente matenal para que realicen sus diversas
manualidades.

Programar viajes de recreacién, visitando lugares turisticos.

Otorpgarles refrigerios para que tengan una estancia agradable durante

Vil.- el tiempo que sesionen.

- VHI.-Realizar Celebraciones de fechas importantes.

IX.-
X.-

XI.-

Proporcionar servicio médico a los consejos de ancianos.
Realizar informe mensual de actividades y reportarlo a la
Coordinacion Genera!l.

Visitar periodicamente los consejos.

XII.- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia

y las que le sean designadas por el Coordinador General del DiF

Municipal.

1.11.2.- AUXILJARES

OBJETIVO:

Brindar la atencién adecuada a los ancianos que asisten a cada uno de los

CONSEJos.
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FUNCIONES: .
.- Asistir a cada consejo semanalmente y supervisar que los ancianitos

realicen sus manuahdades.

CI1.-  Proporcionarles juegos de mesa ¢ implementar actividades diversas
_ p jucg

de recreacion acordes a las necesidades de los adultos mayores.

HI.- Suministrar a los consejos los matenales necesarios para sus

actividades.

IV.- Participar animadamente ¢n cada una de las celebraciones que se
realizan en los consejos.

V.- Desarrollar las demas funciones mherentes al area de su competencia

y las que le scan designadas por el Coordinador General del DIF

Municipal.

1.12.- ENLACE DEL INSTITUTO NACIONAL PE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES (INAPAM)

1.12.1.- RESPONSABLE

OBJETIVO:

Impulsar una cultura de respeto y dignificacion hacia la gente grande a

nivel individual, familiar y social.

FUNCIONES:

L-  Ser enlace municipal con la Delegacion Estatal del INAPAM.

H.-  Asistir a reuniones y entregar mensualmente informacion requerida

por la Delegacion Estatal.
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HE.- Rececpcionar los documentos de cada Adulto Mayor que requicera ¢!
serviclo.

IV.- Entregar credenciales, asi como también explicarles los benefictos
que obtienen al recibirlas: descucntos en los hospitales, transportes.
predial, farmacia, etc.

V.- Apoyo en la atencion de los Consejos de Ancianos.

VI.- Realizar trabajos sociales en apoyo al arca de atencion ciudadana.

VIL- Entregar informe mensual de actividades realizadas a  la
Coordinacion General del DIF Municipal.

VIHI.-Desarrollar Jas demas funciones inhercntes al arca de su competencia

y las que le scan designadas por el Coordinador General del DIF

Municipal.

1.13.- ENLACE DEL INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES
1.13.1.- RESPONSABLE

OBJETIVO:

Trabajar en coordinacién directa con el Instituto Estatal de las Mujeres
Tabasco, asi como con otras Instituciones Pablicas y Privadas; en pro de
los derecﬁos y la equidad de género de cada mujer del municipio,
propiciando una cultura de libertad y respeto que garantice una vida digna;
ofreciendo en el DIF Municipal un servicio con Calidad y Calidez.
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FUNCIONES:
I.-  Apoyar en la Conmemoracién del 08 de Marzo, “Dia Internacional
de ta Mujer™
H.-  Apovar en la Conmemoracion del 25 de Noviembre. ™ Dia

Internacional de la No Violencia Contra las Mujeres™

ITL- Ser integrante del Consejo Consultivo del Instituto Fstatal de las
Mujeres.

IV.- Participar en talleres, cursos, conlerencias, reuniones, platicas vy
demas actividades que convoque el Instituto Estatal de las Mujeres.

V.- Solicitar al Instituto Estatal y otras istancias publicas y privadas:
conferencias, cursos, talleres, platicas de  Violencia Familiar.
Derechos Humanos de la Mujeres, VIII/SIDA, Salud de la Mujer.
ctc. dirigidos a Mujeres del municipio.

VI.- Realizar actividades (ferias) en Centros Integradores para hacer

llegar a las Mujeres Indigenas servicios a los que les es dificil

acceder.

VIIL.» Gestionar Proyectlos Productivos para mujeres

VII1.-Organizar Foros de opinion y consulta.

IX.- Canalizar al Instituto Estatal cualquier problematica de indole social
que presente cualquier mujer.

X.- Realizar en el Municipio cualquier actividad en pro de las mujeres,
que se convoque a nivel estatal o nacional.

X1~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

y las que le sean designadas por el C. Coordinador General.
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 47, 52, 53 fraccion V,
54, 73 fraccion 1V, 74, 78 fraccién IX y 93 fracciones VII y VIII de la
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable
Cabildo del Ayuntamicnto de Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual
General de Organizacion de la Coordinacién del DIF Municipal, en
Sesion Solemne, mediante Acta nimero ﬂf) del aito 2008;
ordenindose su publicacién en el Periédico Oficial del Estado, para el
inicio de su valideZ'y gplicacién.

LIC. MARIA MAGDALENA PALOMEQUE
TORREZ.
Sindico de Hacierfla Municipal.

T.S. IVONNE

LIC. ALFREDO VAZQUEZ RAMIREZ.
4to. Regidor

L JESUS DOMINGUEZ C. JES RCIA JUAREZ.
MARMANA. 6to. Regidor
Sto. Regidor

C. JULIA JWAREZ MENDOZA. C. ANGEL MARTINEZ HERNANDEZ.
¥ —Rerida 8po. Regidor

TEC. RAULLURRGO SANCHEZ. C. QUIRING CRUZ MARTINEZ.
) i 10mo. Regidor

Xoana G- HO\Y\:\Y\CZ

C. JUANA GOMEZ MARTINEZ. C. HECTOR LINO LOPEZ ZENTELLA.
11vo. Regidor 12vo. Regidor
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]

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS
DOCE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL

OCHO.

JUIS ZENON VAZQUEZ
HERRERA.,
Secretario del I untamien

M.V.Z,

LIC. DANIE¥HERNX ARCERO.
Director de Ay 1
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No 24256

LEGYALPA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

| o DIRECCION DE FINANZAS
\_/ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TACOTALPA, TABASCO

H. AYUNTAMIENTO
s U

' .160_7'200‘3

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Finanzas pretende como
objetivo primordial, lograr una organizacion eficiente entre sus dreas quc la integran en
relacton a la captacion de los ingresos imunicipales, Ordinarios y Extraordinarios asi como
la correcta y ransparente  aplicacion de los egresos municipales, entendemos que cada dix
los recursos financicros  del municipio son suficientes vy que las necesidades se
multiplican, por lo que es necesario que quienes estén al frente del manejo de los recursos
publicos, tengan la suficiente capacidad de organizacton  para  proyeclar acciones  que
incentiven la recaudacion municipal, por otra parte la  aplicacion de  los recursos
financieros con estricto  criterio y sentido humano, beneficiando a quienes menos ticnen
con resultados positivos a la alura de las exigencias sociales. que se traduzcan y
garanticen la superacion y ¢l desarrollo de nuestro Municipio en todos los sectores . por eflo
es importante trabajar en equipo y delimitar las responsabilidades que cada uno de los
servidores puablicos le corresponda, aplicando siecmpre los principios de honestidad,
responsabilidad, profesionalismo y austeridad.

Por ello este documento pretende contribuir y facilitar la actividad cotidiana de las
diversas 4reas que integran esta direccion, poniendo al alcance la definicion de
responsabilidades para el buen cumplimiento de la funcién pubiica, respetando en todo
momento [as leyes, normas, reglamentos, y procedimientos vigentes aplicables en el
manejo y aplicacién del Gasto Publico.

I.- MARCO JURIDICO

La Direccién de Finanzas Municipal, se encuentra sustentada en el siguiente marco
juridico- normativo vigente: '

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Piiblicos del Estado de Tabasco.
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e leyde Fiscalizacion S.upt-:r'lﬁr del L:stado de Tabasco.

e Leyde Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

o leyde Coordinacidn Fiscal y Financiera de Estado de Tabasco.

o Ly Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gastos Pablicos.

e ley de Planeacion del Estado de Fabasco.

e Reglamento interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
e ey de Adquisiciones.

e ey de Transparencia y Acceso a la Informacion,

o Plan Municipal de Desarrollo.

* l.cy de Obras Pablicas y servicios relacionados con las mismas del gobierno del
estado

o Carpeta Basica para la Normatividad emitida por el Organo Superior de
Fiscalizacion.

* Codigo Fiscal Federal.

s Codigo Fiscal Lstalal.

Ii.- OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

La Direccion de Finanzas, es el érgano de la administracién publica municipal,
encargado de la recaudacion de los ingresos propios municipales, asi como los ingresos que
por via de las participaciones Estatales, Federales y derivadas de convenio con los
diferentes 6rdenes de gobierno. .

Por otra parte el estricto cumplimiento en la aplicacion del gasto publico que estos se
realicen en apego a los presupuestos autorizados, a los lineamientos establecidos en los
manuales de aplicacién de los Recursos Federales, asi como la observancia por el Organo
Superior de Fiscalizacién y otros reglamentos y leyes vigentes en la materia, a demas, de ser
la direccién encargada en coordinacién con la Contraloria Municipal y las diversas
Direcciones que integran el H. Ayuntamiento de presentar ante en Congreso del Estado al
Organo Superior de Fiscalizacién, la cuenta Publica de acuerdo a los tiempos establecidos
en las leyes vigentes, asi como la elaboracién de las evaluaciones trimestrales donde se le da
seguimiento a la aplicacién del gasto en todas sus modalidades.
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Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Finanzas s¢ encuentran
establecidas en las siguientes leyes y reglamentos:

ey Organica Municipal (Art 79 Frace I, I 11, IV, V, VI, VI, VI, X, X, X1 X1, X,
NIVOXVOX VI XNVIL XV XX, XX, XX XXTHD.

Ley de Hacienda Mumicipat (Art L Art 16 Frace. 1 UL T TV, V, VI CHL VI IX, X, XL
X1, XL, X1V, XV, A o4 frace, [ L, TV, V A 86).

Ley Fiscalizacion Superior del IZstado De Tabasco (Art 2 frac. 1, XX, Art. 7 inciso A, Art 9
y 10).

Ley de Coordinacion Fiscal ¥ Financiera del Estado de Tabasco (Art 15 y 16).

I1.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Finanzas
1.1. Secretaria
1.2. Chofer
Subdirector
Jefe de departamento e ingresos
3.1. Auxiliar administrativo
3.2. Auxiliar administrativo
4. Jefe de departamento de egresos
4.1. Jefe de programa (Sistemas)
4.2, Jefe de programa (Integracion Cuenta Publica)
4.3. Contador
4.4, Capturista
.. 4.5, Auxiliar administrativo
- .7 4,6, Auxiliar administrativo
- - 5. Jefe de Departamento (C)
<.t 51. Contador
""" 6. Coordinacién de catastro
6.1, Jefe de drea (Administracién y Trimites)
6.2, |Jefe' de drea (Registro y Valuacién)
6.3. Jefe de drea (Cartografia e Inspeccién)
. 6.4. Auxiliar administrativo
7. Coordinacion de reglamento -
7.1. Secretaria
7.2. Inspector
7.3. Inspector
7.4. Inspector
7.5. Inspector
7.6. Ordenanza

W
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V.- OBJETIVOS Y FUNCIONES-
[. DIRECTOR DE FINANZAS

OBJETEVOS: plancar, vrganizar, dirtgir, evaluar v controlar ¢l desempeno de las diversas
actividades  en materia de Administracion tibutara, referente a los diversos  ingresas del
municipio asi como la aplicacion correctit en materia de gasto publicos de conformidad
con la Ley  Organica Municipal de los Muntcipios del Estado de Tabasco, Ley de
Hacienda Municipal  del [Estado de Tabasco, Ley de Ingreso Municipal, Ley de
Coordinacion  Fiscal v financiera  del Estado de Tabasco, Ley de Piscatizacion, Ley de
Presupuesto sy Contabilidad Gubernamental, y otros reglamentos v disposiciones cmitidas v
autorizadas  por el H Avuntamiento en materia de los megresos v la aplicacion del gasto
publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE ACUERDO A LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

ARTICULO 79. La Direccion de Finanzas Correspondera ¢f despacho de los
siguientes asuntos:

[. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de reglamento y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para ¢l manejo de los asuntos
financieros y tributarios del municipio; (Art. 79 frac.l de la Ley Organica Municipal de
los Municipios).

I. Vigilar el cumplimientos de las leyes, regiamento y demas disposiciones de caracter
fiscal, aplicables en el Municipio; (Art. 79 frac. 11 de la Ley Orgénica Municipal de los
Municipios, art. 16 {rac. 1 de la ley de hacienda municipal del Estado de Tabasco).

III. Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracion fiscal se contengan
en los convenios firmados entre el gobierno Estatal y el Ayuntamiento; (Art. 79 frac. 111
de la Ley Organica Municipal de los Municipios).

IV. Formular el proyecto de ley de ingresos Municipales e intervenir en la elaboracidn,
modificacion, en su caso, y glosa del presupuesto de Egresos municipal; (Art. 79 frac. IV
de la Ley Orgdnica Municipal de los Municipios).

V. Recaudar los impuestos, derechos productos y aprovechamientos e ingreso
extraordinarios ~ Municipales, asi como los impuestos y aprovechamientos
estatales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos (Art. 79
frac. V de la Ley Organica Municipal de los Municipios frac., art. 16 frac.1! de la ley
de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco).

VI Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del
Municipio; (Art. 79 frac. V1 de ia ley organica municipal de los municipios).

VII. Elaborar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes, y llevar la
estadistica de ingresos del municipio; (Art. 79 frac. V11 de la Ley.()_rgémca Municipal
de los Municipios frac., art. 15 frac.6 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de

Tabasco).
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VL

XL

XII.

XII1.

XIV.

XV,

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

. - et - . 3 -
Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion  a sus  obligaciones
fiscales Municipales; (Art. 79 frac. VIIL de la Ley Orgamcea Municipal  de los
Municipios).

Imponer sanctones por infracciones u las leyes v reglamentos fiscales;
(Art. 79 frac.. 1 X de la Ley Organica Municipal de los Muntcipios ).

Ejercer la facultad ccondmica-coactiva. conforme a las leyes relativas;
(AT 79 frac. X de la Ley Organtca Municipal de los Municipios ).

Dirigir fa negociacion y llevar el registro y control de la deuda publica del municipio,
informando  al  presidente municipal  periddicamente sobre el estado de  las
amortizaciones de capital v pago de intereses: (Art. 79 frac. X1 de la Ley Organiea
Municipal de los Municiptos ).

Organizar y Hevar a la contabilidad de las Hacienda Municipal;(Art. 79 frac. X11 de la
Ley Organica Municipal de los Municipios )

Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obtigaciones
para ¢l Ayuntamiento con ia intervencion de la Direccion de Programacion en los casos
previstos por esta misma lev: (Art. 79 frac. X111 de la Ley Ovgdnica Municipal de los
Municipios )

Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular
mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y tributarios
del municipio; (Art. 79 {rac. X1V de la Ley Organica Municipal de los Municipios)

Proponer al presidente municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del
municipio, dando cuenta inmediata al sindico de hacienda y al Contraloria Municipal, en
gste supuesto, se requerird  autorizacion de las dos terceras partes de los miembros del
cabildo para la aprobacidn definitiva; (Art. 79 frac. XV de la Ley Orgéanica Municipal

de los Municipios )

Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando
al presidente municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal; (Art. 79 frac.
XV1 de la Ley Organica Municipal de los Municipios )

Coordinar conjuntamente con la Contraloria  Municipal, que se efectien las
solventaciones  por los titulares de las dependencias generadoras de ingresos
responsables del ejercicio del gasto publico, sobre las observaciones a la cuenta puiblica

que finque la legislatura del estado, a través del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado. éstas solventaciones deberan ser entregadas a dicho Qrgano, en le plazo
concedido de acuerdo a la ley de la materia; (Art. 79 frac. XV11 de la Ley Orgéanica

Municipal de los Municipios )

Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del Municipio en los
fideicomisos que al efecto se constituyan, de a cuerdo a la ley; (Art. 79 frac. XVI11
de la Ley Organica Municipal de los Municipios)

Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones visitas domiciliarias y
requerimientos, el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales contenidas en las
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NXL

ARSIE

disposiciones legales en la materia y en los convenios que para 1al efecto se celebren;
(A 79 frac, X1X de la Ley Organica Municipal de los Municipios)

Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su competencia y las que
deriven del ejercicio de das facultades conferidas  en las disposiciones legales de la
materia vy en los convenios que para tal efecto se celebren:; (Art. 79 frac. XX de la Ley
Organica Municipal de los Municipios )

Coordinar ¢l ¢jercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio:
(Art. 79 frac. XX de L Ley Organica Municipal de fos Municipios)

Las demas que le atribuvan expresamente las leyes.  reglamentos. vy las que le
cneomicnde dircctamente el Presidente Municipal. (Art 79 frac. XX 11 de la [ey

Orwitiniea Municipal Jde Tos NMunicipios)
4 I

FUNCIONES N BASE A LA LEY DE HACIENDA

Il

v,

VI

VIL

Ll director de finanzas sera la autoridad competente para ordenar la practica de
auditorias v visitas de inspeccion que tendrdan por objeto investigar {a situacion fiscal
Jdel contribuyvente hasta 3 afos anteriores a su visita (art, 1] de fa ley de Hacienda
NMunteipal del Estado de Tabasco, cuando esto sea necesario un cateo, se solicitara {a
orden respectiva del juez competente. en los términos del art. 16 de la constitcion
puolitica de los Estados Unidos Mexicanos

Lxpedir a los contribuyventes comprobantes autorizados de los pagos que se hagan a
las Direccion de Finanzas o Tesoreria Municipal (art. 15 frac. I de la ley de
Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

lectuar los pagos que le sean ordenados por el presidente o consejo municipal,
previa orden escrita (art. 15 frac. 1V de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco).

fzlaborar la cuenta comprobada del movimiento de caudales habidos en sus oficinas
dentro de los primero |5 dias habiles del mes mediato posterior (art. 15 frac. V de la
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco).

Entregar mensualmente a las oficinas recaudadoras del estado una de los causante
que se hubiese dado de alta o baja en las oficinas del estado. (Art. 15 frac. X de la
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco).

Tramitar los expedientes de embargos, avaluos, expedicion y fijacion de
convocatorias de remate y todas las demas diligencias relativas al procedimiento
economico coactivo, cuidando de que éstas se practiquen de dentro de los plazos
legales (art. 15 frac. X1 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco).

Activar el cobro de las contribuciones, procurando amortizar en o posible aquellos
tributos que han tomado el cardcter de rezagos, procediendo en todo caso, contra los
contribuyentes morosos con arreglo a la facultad econémica o activa (art. 16 frac.
XII de la Ley de Hacienda Municipai del Estado de Tabasco).
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VIIl.  Rendir los informes acendarios que le solicite ¢l érgano superior de fiscalizacion, el
ayuntamiento o consejo municipal o el presidente del consejo municipal o las
autoridades fiscales y admistrativas del estado en un plazo de 10 dias contado
desde la fecha en que se reciben la solicitud respectiva (art. 16 frac. X1l de la Ley de
[Hacienda Municipal del stado de Tabasco).

IX. Proponer al ayuntamiento o consejo municipal, las modificaciones necesarias al

' presupuesto de egresos para lograr la debida concordancia con los ingresos que se
perciben, y presentar mensuaimente al ayuntamiento o consejo municipal un informe
de las cantidades que quedan disponibles, en cada una de las partidas de gastos
globales del presupuesto de egresos cart. 16 e NV de Ja ey de Hacienda
Municipal del Estado de Tabasco).

X. Los directores de finanzas estardn obligados a exigir a los contribuyentes garantias
suficientes a los créditos fiscales, cuando exista la posibilidad de que no sean
cubierto y no puedan hacerse efectivo en los bienes del deudor (art. 17 de la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Tubasco).

OTRAS FUNCIONES

I Evaluar periddicamente los avances financieros de acuerdo al presupuesto
autorizado,
If. Colaborar en la inlegracion del presupuesto anual en coordinacién con la

direccion de programacion.

[I. Contribuir en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
evaluacién del mismo durante el ejercicio del periodo que dure {a gestidn.

1.1 SECRETARJA EJECUTIVA
UBICACION: DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVOS: Elaboracién de requisiciones, oficios y control de la documentacion
recibida y enviada a las diversas dependencias federales, estatales a si como a las unidades

administrativas del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES: .
1. Elaboracién de oficios a las dependencias federales, estatales a si como
municipales.

II. Llevar el control del archivo de la documentacién generada por la direccion de
finanzas.

III. Auxiliar a las demas areas de 1a direccién en el desarrollo de sus actividades.
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IV. Auxiliar al departamento de €gresos en la preparacion de los pagos quincenalmente.

V. Elaborar requisiciones, oficios, memorandums a las diversas dependencias y arcas
VI. Administrativas.

VII. Recepcionar, clasificar y ordenar la correspondencia oficial
VI Mantener actualizada fa agenda del director

IX. [ademas que por instrucciones directas le ordene el dircctor del drea.
1.2 CHOFER
UBICACION: DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO: Conducir los vehiculos asignados a ta direccion de  linanzas  para la
realizacion de las diversas actividades asi como el estar pendiente  en ¢l mantenimiento

preventivo.

I. Conducir los vehiculos propiedad del H. ayuntamiento asignado a la direccion de
finanzas observando las normas y reglamentos de transito vigente.

I1. Cuidar la vigencia de su licencia de conducir

IIl. Estar pendiente del mantenimiento preventivo del vehiculo para que este se
encuentre en condiciones de trabajo.

IV. Las demas que directamente le encomiende el director.
2. SUBDIRECTOR

FUNCION GENERAL

contribuir  directamente en la planeacion, recaudacién, organizaciéon, evaluvacion y
seguimiento de la correcta aplicacion de los ingresos y egresos, de las diversas fuentes de
financiamiento que el municipio ejerce, de acuerdo a las normatividades, leyes y
reglamentos vigentes, realizar periodicamente analisis presupuestales en base a los recursos
autorizados para la toma de decisiones, coordinar que el ejercicio del gasto publico cumpla
con los requisitos fiscales requerido, asi como vigilar el cumplimiento en la entrega de la
cuenta publica al Organo Superior de Fiscalizacion correspondiente y los diversos informes
requeridos por las diversas instancias del gobierno estatal y federal, por otra parte la estrecha
coordinacidn para el buen funcionamiento con la coordinacién de catastro y la coordinacion
de reglamento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -«

.

V.

VI

VIIL

IX.

XL

XIL

XIIL.

XIV.

Coordinarse con ¢l director para cumplir con lo establecido de scuerdo al articulo
79 de la ley orgdanica municipal vigentes v demas disposiciones  aplicables.

Suphr al Director de Finanzas en su ausencia coordinando las diversas actividades de

la direccion,

Coordinar ¢! funcionamiento correcto y adecuado  del departamento de ingresos, que
esto se lleve a cabo en apego a fas disposiciones emitida por ¢l organo superior de
fiscalizacion  y de acuerdo  a las leyes v reglamentos vigentes  aplicables a los
ingresos municipales;

Coordinar ¢l funcionamiento adecuado del departamento de egresos, que esto se
realice en apego 4 las disposiciones emitida por el drgano superior de fiscalizacion,
y de acuerdo a las leyes vigentes aplicables al ejercicio del gasto publico;

Verificar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales

Coordinar los trubajos de auditoria externa que se Heven a cabo en a direeaion de
{inanzas

Coordinar al personal encargado de la integracion de la cuenta publica. para que su
entrega sca en tiempo y forma respetando los liempos sefialados por la ley Organica
Municipal asi como de la Ley de Hacienda Municipal.

Revisién del estado de posicion financiera para su posterior publicacién en los
diarios de mayor circulacién en los meses que marca la ley.

Dar seguimiento al avance recaudatorio de los ingresos propios v proponcr al
director proyeclos que incrementen este concepto;

Supervisar y revisar  los estados financieros, conciliaciones bancarias, y demas
anexos de cuenta pablica, que esto sea de acuerdo a las normas y procedimientos
aplicables.

Elaborar los analisis mensuales correspondiente al ejercicio del gasto pablico que
este se realice en apego al presupuesto autorizado y proponer medidas de
austeridad y racionalidad para evitar  futuros sobregiros presupuestales en todas
las modalidades de inversién;

Supervisar las actividades en materia contable para la formulacién de la cuenta
piblica municipal, para su revision y calificacion en los términos previsto por la
Constituciéon  Politica del Estado, ley de Hacienda Municipal, Ley Organica
Municipal y las leyes que resulten aplicables.

Participar en la elaboracion anuval de la propuesta de ley de ingresos municipales;

Partlc‘lpar en la elaboracion de los presupuestos del programa operativo anual, en
coordinacién con la direccién de programacion.
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XV,

XV
NVIL

NVIT

Coordinar la claboracion de”evaluacién trimestral de los avances  financieros, en
todas las modalidades  de inversion.

Flaborar Ta evaluacion  trimestral correspondiente a los recursos federales  parit su
envio a la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico.

Coordmarse con las Direcciones Normativas para ¢l seguintiento v correcta

aplicacion del Gasto.

Las demas que de manera directa se le encomiende el director o por  instrucciones

deb presidente mumictpal:

3. JEFE DE DEPARTAMENTO

UBICACION: DEPARTAMENTO DEINGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Programar, dirigic v supervisar - la operacion de los sistemas de recepeion y recaudacion del
municipio relerente a sus recursos propios asi como las participaciones estatales. federales

y aquetlas derivadas de convenios.

-—

L

It

Llevar a cabo auditorias a las direcciones generadores de ingresos.
Superviston diaria a la caja de ingresos.

Vigilar que los procedimientos legales aplicables para la elaboracién de las
liquidaciones de los créditos fiscales, tanto los determminados por auditorias como
por cumplimicnto voluntarios se apeguen a las leyes, normas y reglamentos

vigentes.

Establecer programas de orientacion y difusion fiscal al contribuyente de acuerdo
a lineamientos establecidos

Proporcionar datos histéricos  de la recaudacién para  la elaboracidn del
anteproyecto de presupuesto de ingresos municipal.

Llevar el control y gestion de las multas federales no fiscales
Coordinar los programa de recaudacion de los impuestos prediales
Proponer proyectos que estimulen al contribuyente para el pago de su impuesto

Integracién, revisién de la documentacion correspondiente a los ingresos generados
por el municipio, para [a integracién de la cuenta ptiblica.

Elaboraciéon y envio del informe mensual de la recaudacién de] impuesto predial a
la direccion de catastro del estado
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X1. Coordtnarse con catastro-municipal sobre los movimicntos catastrales que se vallan
a [levara clecto.

Xl Coordinarse con la coordinacion de reglamento municipal para las inspecciones de
los  espacios concedidos o comerciantie ambulante en la via pablica. v a
establectmientos comerctales (ijus que por su giro. para poder operar en el munaipio
requicran de anuncias y revalidaciones.

NI Llevar actualizado ¢l padron de contribuy entes ded napuesto piedial

X1V, Organmizar v coordinar las funciones de las dreas a su cargo

XV Las que por su competencia les sean encomendadas por el director.

3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION: INGRESOS VENTANILLA UNICA DE COBRO

DESCRIPCCION DEL PUESTO

Realizar los cobros correspondientes a los ingresos propios del municipio asi como la
expedicion de recibos oficiales de ingresos por lo correspondiente a los recursos de
participaciones, recursos federales y aquellos que sean productos de convenios con las
diferentes instancias de gobiemnos en los términos de las leyes y convenios establecidos
[. Realizar los cobros diarios en los diferentes rubros de los ingresos
II. Realizar el corte de caja diario.
III. Realizar los depdsitos recaudados en el dia al banco correspondiente.
IV. Llevar el control de la tira de auditoria
V. Generar poéliza
VL Integracién y archivo de la documentacién generada

VIL Participacion en la integracién de la cuenta publica mensual

VIII. Los de més que le encomiende su jefe inmediato.
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3.2

-

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION: DEPARTAMENTO DE INGRESOS

DESCRIPCCION DIEL PUESTO:

f.

1l

v,

V.

VI

Ilaborar oficios @ las diversas dependencias y areas administrativas
Apovar en la elaboracion del concentrado del impuesto predial

Apoyar en la integracion de la documentacidn correspondiente a los ingresos
municipaies.

I.levar ef control de recibos oficiales de ingresos gencrados.
[levar ef control del archivo de expedientes relacionados con fos ingresos {impuesto,
derechos productos  aprovechamiento  asi como  los correspondiente a las

participaciones federales v ias derivados de los convenios)

Las que por su competencia le sean asignadas por ¢l director

4. JEFE DE DEPARTAMENTO DE EGRESOS

UBICACION DEL PUESTOQ: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Llevar la contabilidad general del municipio, observando las normas de contabilidad
gubernamental, asi como la observancia de las normas presupuestarias, dar el debido
cumplimiento a |as normas establecidas en materia de gastos publicos por el 6rgano superior
de fiscalizacion del estado, y las demdas que las leyes en la materia estén vigentes para su
aplicacion

I. Administrar el sistema de contabilidad municipal.

H.

111

Coordinar, junto con la contraloria municipal, las solventaciones sobre las
observaciones que finque la legislatura del estado a través del organo superior de
fiscalizacion, derivadas de las evaluaciones del ejercicio del gasto publico.

Proporcionar en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion del congreso
local, la informacién analitica y consolidada de las operaciones financieras del H.
Ayuntamiento
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V.

VI8

VI

VIILL

[X.

XL

XIL

XML

XIV.

XV.

ad . .
Elaborar las auto-evaluaciones trimestrales financieras de acuerdo a las normas
y procedimiento estipulado por ¢l rgano superior de fiscalizacion y  de acuerdo
la ley de coordinacidon fiscal c¢n lo referentes a los recursos federales

Elaborar los estados financieros de la cuenta pablica mensual correspondiente a la
aplicacion del gasto publico de todas las modalidades de inversion que ejerce el
municipio.

Llevar el informe de gasto a comprobar y fondo revolvente mensual.

Elaborar el estado de posicion financiera

Llevar el control de los anticipos de obras ¢ informar de aquellos  que no  hayan
sido amortizadas en ¢l periodo correspondiente.

Coordinarse con ¢l personal de la integracion de la cuenta pubiica que esta se haga
correctamente en tiempo y forma de acuerdo lo que marca la ley oradanica municipal

¥ reglamentos en |a materia.

Coordinarse con el departamento de recepeion de ordenes de pago para la
claboracion de cheques a proveedores

Implementar procedimientos para el registro y control de la deuda publica ¢ informar
af director sobre la situacién d la misma.

Resguardar con soporte documental o via magnética los ecstados financieros que
demuestran [a aplicacion del gasto publico en sus diferentes modalidades.

Estar presente en la entrega de cuenta publica ante el odrgano superior de
fiscalizacidn del estado, a més tardar el dia 15 de cada mes.

Capturar de los movimientos de las diversas, érdenes de pago en sus diferentes
modalidades.

Los demas que direclamente le encomiende el director.

4.1 JEFE DE PROGRAMA (SISTEMA)

UBICACION: DIRECCION DE FINANZAS

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Actualizar el sistema de contabilidad de acuerdo a los requerimientos exigibles.

22 DE NOVIEMBRE DE 2008
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V.

4.2

Realiza las actualizaciones de formatos de las auto-evaluaciones de los diferentes
programas.

Elaboracion de los diversos reportes relacionados con la integracion de la cuenta
publica mensual

Colaborar en la preparacion de los informes de auto-evaluaciones trimestralmente
Colaborar en la integracion de cuenta publica con los informes financieros.

Fa denvds que le indigue el director,

JEFE DE PROGRANMA (INTEGRACION CUENTA PUBLICA)

UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Veriticar Ia congruencia entre las polizas de cheques ordenes de pago y documentacién
comprobatoria correspondicnte a los gasto de inversién a si como la coordinacidn con
las otras dreas para la integracién de la cuenta pubiica mensual

l.

VL

Revisar que las polizas de cheques, érdenes de pago y la documentacion soporte
correspondan  al gasto de inversidn y no exista diferencia.

Solicitar a las direcciones o dreas correspondiente documentacion soporte que hagan
falta en las 6rdenes de pago, a si como recabar las finrmas pendientes de las mismas.

Recepcionar la informacion que envian las distintas direcciones para la integracion
de la cuenta piblica municipal.

Coordinarse con las direcciones involucradas en el ejercicio del gasto para la
integracion de la cuenta publica, que esto se haga en los tiempos establecidos en la
Ley Organica Municipal.

Elaborar oficio de envio de la cuenta publica en coordinacién con las dreas
involucradas.

Las demds que le encomiende el director.
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4.3 CONTADOR

UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Revisar y verificar los gastos correspondiente a los recursos federales (fondo HI, V), a st
como los refrendo, que Ta aplicacion de los antes mencionados se apeguen a las reglas de
operacion do los recursos federales o si como los lineamientos establecidos en la aplicacion
del gasto por las diversas leves vigentes v el drgano superior de fiscalizacion del gobierno

del estado.

1.

V.

V1

VIL.

VIIL

IX.

Implementar procedimiento para ef registro v control de los gastos correspondiente a

los programas federales.

Revisar que las polizas de cheyues coincidan con las ordenes de pago y la
documentacion comprobatoria.

Revisar que la documentacion comprobatoria (facturas, estimaciones, etc.) cumplan
con los requisitos minimos fiscales que exige la ley.

Revisar y verificar que las ordenes de pago no cxista diferencia en relacion a las
nominas de pago de los servicios personales de ia direccion de seguridad publica

correspondiente a {os recursos del fondo IV.

Custodiar la documentacién comprobatoria, originales de ordenes de pago a si como
facturas y estimaciones que comprueben el ejercicio de la aplicacion de los recursos

federales.
Foliar todo y cada uno de los gastos del mes correspondiente.

Atender y poner a disposicién de los auditores del érgano superior de fiscalizacion
toda la documentacion requerida que demuestre el ejercicio del gasto en cuestion.

Integrar las copias de los gastos y coordinarse con el drea correspondiente para la
formulacién e integracion de la cuenta publica del mes correspondiente.

Las demas que directamente le encomiende su jefe inmediato.
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4.4 CAPTURISTA

UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

I)ES(‘RII’(‘[()N DE PUESTO:

Registro y control a si como elaboracion de 1y comprobucion de gastos currespondiente al

convenio dignilicacion penitenciaria.

L.

HI.

IV,

Revision de las polizas  de egresos. cheques, ordenes de pago v documentacion
soporte que na exista diferencia entre ellos.

Recabar firmas  en la documentacion (6rdenes de pago) de las personas gue en ella
intervienen.

Preparacion mensualmente los informe financicro v presupuestal  deb estado que
auarda el programa.

Preparar mensualmente  los paquetes d comprobacion  para [ cuenta publica asi
como para la dependencia normativa.

Las deméas que le encomiende el director.

1.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es la persona encargada de llevar el registro y control referente a los servicios personales
{capitulo 1000) del programa operativo anual a si como lo correspondiente a los recursos

propios.

I.

J1.

II

IV.

Revisar periddicamente que en las polizas de cheques no exista diferencia en
relacién con las drdenes de pago y nominas.

Revisar que lo referente a las nominas de pago coincidan con los talonarios y que
estos deban de estar debidamente firmado por los interesados.

Revisar que las 6rdenes de pago cumplan con los requisitos de aplicacion de gastos,
y que no falte ninguna de las firmas de funcionarios que en eila intervienen.

Elaborar el paquete correspondiente a estos gastos par la integracién de la cuenta
publica.
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V. Coordinarse con las demas.dreas de la direceidon para efecto de apoyar en otras
actividades si es necesario.

V1. Las que directamente le ordene su jefe inmediato.
4.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

L:s la persona encargada de Hevar el registro y control referente a los gastos de articulos y
materiales de consumo, servicios generales e inversion social y prestactones de servicio
(capitulo 2000, 3000 y 4000) del programa operativo anual a si como lo correspondiente a

[0s recursos propios.

. Revisar periddicamente que en  las polizes de cheques no exista dilerencia en

relacion con tas drdenes de pago ¥ nominas.

[1. Revisar que lo referente a las nominas de pago coincidan con los talonarios y que
estos deban de estar debidamente firmado por las direcciones normativas que

intervienen en la orden de pago a si como por los interesados.

[I1. Revisar que los documentos (facturas, recibos y otros) cumplan con los requisitos
minimos fiscales de aplicacion al gasto.

[V. Elaborar el paquete correspondiente a estos gastos par la integracion de la cuenta
pubiica.

V. Coordinarse con las demds dreas de la direccion para efecto de apoyar en otras
actividades si es necesario.

VI. Las que directamente le ordene su jefe inmediato.
5. JEFE DE DEPARTAMENTO (C)

UBICACION DL PUESTO: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar los cheques correspondientes al gasto corriente, gasto de inversion y diversos
programas que el municipio ejecuta asi como preparar las conciliaciones bancarias de las

diferentes modalidades de inversién.
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I. Elaboracion de cheque de los programas de participaciones, recursos propios, fondo
11T, fondo 1V, asi como ¢l de los diversos convenios.

[[. Operar el ¢jercicio de los egresos financieros del municipio conforme a las normas y

lincamientos establecidos.

11, Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente de los diversos programas  para

Ja integracion de la cuenta pablica:

V. Reatizar quincenalmente ¢l abono la las cuentas de los pago maticos del personal que

CUCNLAN CON este Sservicio,

V. Realizar los raspasos de cuentas a cuenta v elaborar el informe para su aprobacion

del cabildo cuando asi sea necesano.

V1. Rellenar los formatos bancarios correspondientes a la aperturas de cuenlas de las
diferentes modalidades de inversion.

VIL. Preparar la documentacion correspondiente para la integracion de la cuenta pablica.

VITL Las demas que le encomiende el director.

a1

CONTADOR

UBICACION: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Revisar toda la documentacidn referentes a los gastos de los diferentes programas que estos
retinan los requisitos exigibles de acuerdo a la normatividad vigente. En los programas,
como el programa operativo anual, recursos propios, fondo 111, fondo 1V, asi como lo
relacionados con los diversos convenios. y acuerdos de coordinacion celebrado por el H..
Ayuntamiento con diferentes instancias del Gobierno Federal y Estatal.

IL.

[1I.

Iv.

Revisar la aplicacion correcta de las partidas presupuestales en las 6rdenes de pago
Revisar que las afectaciones presupuestales cuenten con suficiencia

Revisar que el célculo aritmético asi como la aplicacion del IVA, y el ISR se
apliquen correctamente.

Revisar que en las estimaciones no exista incongruencia en su aplicacion
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V. Tramitar para su pago las que no presenten ninguna irregularidad
]
VI. Apoyar en la integracion de cuenta piblica asi como en la preparacion de pagos
quincenal al personal
VIL tlevar ¢l control del fondo revolvente del prestdente municipal asi como su
tramitacion para elaboracion de ordenes de pago.

VL. Pagoa proveedores

IX. Lasdemas que le encomiende el director

Atribuciones y obligaciones conferidas a la Coordinacion de Catastro se encuentran
establecidas en las siguientes leyes y reglamentos:

.ev de Catastro del Estado de Tabasco (Art, 3.3.7.8.9.10, 13, 14, 1516, 17, 18,19, 21,
3. 3

29,30, 32, 33. 33, 34,35, 37).

2

ey de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco (Art. 88, 90,91, 92, 93, 94, 95,96, 97,
OO0 101102, 103, TOS. 109, 11O,

6. COORDINADOR DE CATASTRO

UBICACION: COORDINACION DE CATASTRO

FUNCIONES:

Planear y programar con cada una de las diferentes areas, las actividades que se deben
realizar en materia catastral.

[. Colaborar con la secretaria de Finanzas en la elaboracion de la zonificacién catastral
y las tablas de valores unitarios de suelo y de construccion (Art. 14 Fracc I de la Ley
de Catastro del Estado de Tabasco)

Il1. Apoyar a la secretaria de Finazas en los estudios para determinar los limites del
territorio del Estado y de los Municipios (Art. 14 Fracc 1 de la Ley de Catastro del

Estado de Tabasco)

IIl.  Participar con la secretaria de Finazas en los procesos de evaluacién y reevaluacion
de los predios en el territorio del municipio (Art 14 Facc. III de la Ley de Catastro

del Estado de Tabasco)

IV. Las demas que siendo atribuibles a la secretaria d Finazas del Estado, las delegue al
ayuntamiento o consejo municipal mediante acuerdos de coordinacién
administrativas en los términos d la ley de coordinacién fiscal y financiera (Art, 14
de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco).
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V]

VIL

VHI

X

XL

XII.

X1

XIV.

XV.

XVIL.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXIL

XXIIL

-
Los ayuntamientos o conscjos municipales deberan observar las disposiciones
contenidas en ¢l presente ordenamiento  asi como las normas técnicas y
administrativas ¢n materia de catastro aprobadas por la Secretaria de Fianzas del
Exstado (Art 29 de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco)

los ayuntamicntos o consejos municipiles deberan proporcionar o soliciud d la
secretaria de finunzas, la informacion relativa para mtegrar ¢l pudron catastral del
Lstado (Art 30 de o Ley de Catastro del Estado de Tabasco).

Dirigir las accrones necesartas par al digitalizacion de la cartogratia, asi como de
la sistematizacion de los servicios y de la informacion catastral.

Atender al publico proporcionando toda la orientacion necesaria en lo relerente o ia

funciéon catastral.

Colaborar ¢n la coordinacidon de aclaraciones v recuperaciones de invasiones de

predios.

Supervisar tos procedimicntos de las diversas dreas adnunistrativas del catastro
municipal, para efecto de anahzar su eficacia » proponer mejoras al respecto.

Revisar v autorizar las solicitudes de modificaciones al padron catastral.

Informar a la direccion de finanzas municipal sobre Jos resultados de las diversas
actividades realizadas.

Establecer en coordinacion con otras dependencias y organizaciones, programas de
trabajo y colaboracidn que coadyuven a elevar la calidad de la actividad catastral.

Autorizar y supervisar la dotacion de materiales, asi como ¢l uso adecuado del
mismo por parte del departamento.

Coordinar el manejo y resguardo de la documentacion oficial referente al catastro
municipal.

Proporcionar la informacién en forma sistematica a la unidad de catastro de la

secretaria de planeacién y finanzas del estado
Promover la capacitacion para el personal en los distintos niveles y funciones.
Participar el la revision de las operaciones del catastro.

Atender los recursos de inconformidad derivados de errores u omisiones en la
operacién de catastro.

Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario y equipo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento de la
coordinacion de catastro municipal.

Solicitar la aplicacién de sanciones.
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XXII. participar ¢l la revision y analisis de las tablas de valores unitarios del suclo y
construccidn, asi como la legislacion aplicable.

XXIV. Proponerel la SEPLAFIN, modificaciones a las zonas catastrales.

NNV, Realizar las demas actividades que se deriven de fa nawuraleza de su cargo y/o que
les sean encomendados por las autoridades municipales

6.1 JEFE DE AREA (ADMINISTRACION Y TRAMITE)
UBICACION: COORDINACION DE CATASTRO

FUNCIONES:
I, Orientacion ¢ informacion al piblico general sobre ¢l servicio catastral prestado.

1. Recepeton v verificacion de documentos proporcionados por los contribuyentes para
cada tramite v los que regresan a las dreas concluido ¢l proceso catastral solicitado.

T, Coordinacion y seguimicnio de las diferentes etapas del tramite.
IV. Supervision de las actividades realizadas por las areas que les corresponden.
V. Distribucion de documentos a las areas respectivas para tramites.
VI. Distribucion de informacion generada por oficinas externas.
VIL. Vigilar el contrel y resguardo de documentos.
VIII. Entrega de documentos catastrales al interesado.
[X. Informar al interesado la situacion de su tramite.

X. Administrar el sistema de cdmputo para el control de los tramites solicitado a la
subdireccidn.

XI. Envio de informes y documentos en forma sistematica a la unidad d catastro de la
SEPLAFIN.

XII. Comprobar el pago adecuado de los derechos por los servicios catastrales
p page P
proporcionados, cuando asi lo seiiale la legislacion.

XIII. Revisar la existencia de citatorios antes de tramitar las manifestaciones de
construccidn.

XIV. Entrega de documentos observados a los interesados.

XV. Las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que sea
encomendadas por la coordinacién.
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0.2 ) JEFE DE AREA (REGISTRO Y VALUACION)

UBICACION: COORDINACION DE CATASTRO

FUNCIONES:

I

VL

VII

VI

X.

X1

XL

XII.

X1V,

XV.

Coordinar lus tunciones entre ¢l personal de su departiamento y con las otras dreas de

L subdireceion,

Atencion a lus selicitudes de ratificacion de valores.
Flaboracion de los certificados de valores catastrales.
Verificacion de valores por manifestacion de construccion.

Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales. previa

autortzacion de la coordinacion
Actualtzar los datos contenidos en el padrén catasiral.

Conciliar la informacion contenida el padron, contra los datos de registros auxiliares
de otras dependencias.

Representar a la coordinacion de catastro municipal, en las acciones y programas que
busquen eievar la calidad del padron catastral.

Atencion de inconformidad sobre tramites realizados.

Asignar el nimero de cuenta y clave catastral a los predios registrados en el padrén y
conformacion de carpelas.

Revisar la revision contenida en las manifestaciones catastrales y planos.

Atencion a las solicitudes de valores provisionales.

Elaboracién de notificaciones a los propietarios o poseedores de inmuebles cuando
se hallan alterados los datos del padrén catastral.

Determinacién de observaciones cuando los documentos entregados por los
interesados el la realizacién de una gestion catastral, no estén completos o contengan

informacién confusa o con errores.

Revision de andlisis de los datos del cuerpo de las escrituras y demds documentos
turnados para determinar el tramite.
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Ubicacion de predios el la cartografia en coordinacion con el departamento
responsable de la actualizacion.

NAL

XVIL Determinacion de valores catastrales a los predios por la ley.
XVIL Solicitud de verihicacion de informacion en el campo.
NIXD Elaboracion de informes voestadisticas.
XX, Control v respuardo de los documentos generados en el departamento.
6.3 JEFE DE AREA (CARTOGRAFIA E INSPECCION)

UBICACION COORDINACION DE CATASTRO

FUNCIONES:

I, Integracion y actualizacion de la informacion cartografica por predio.
II. Localizacion vy digitalizacion de predios con sus caracteristicas.
HI. Coordinacion y supervision de las actividades del personal que forman el
departamentao.
IV. Determinar las diferencias de informacion para su verificacion.
V. Control y registro de la informacién levantada en el campo.
VI. Emision y control de planos y otros productos catastrales.
VII.  Atencién a solicitudes de informacion cartogréfica.
VIII. Supervisar las funciones del drea de inspeccion en la obtencion de informacion.
[X. Conciliar posibles diferencias cartograficas con los jefes de otros departamentos.
X. E]abpracic’m de planos manzaneros y de predios de los distintos bienes ubicados en el
municipio.
XI. Realizacion de pianos de ubicacion y distribucién de predios que son propiedad del
Ayuntamiento.
XII. Registro de ia informacion levantada en campo en los sistemas de informacion

geografica establecida en los planos.



22 DE NOVIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL

85

XII. Apoyar a la obtencién de dafos en la inspeccion para la actualizacion del acervo
cartografico municipal.

XIV. Ascsorar a particulares ¢ la claboracion de sus planos de ubicacion, y con las
caracteristicas arquitectonicas y de construccion,

XV. Resguardo y clasificacion de planos, matenal v equipo.
.\’\l/l. Auxthar en lyinformacion de la cartogratia municipal.
XVIL. Recepeion de documentos turnados al drea.
XVHL Vernificacion y registro de la documentacion,
XIX. Llaboracion de reportes v estadisticas.

6.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
UBICACION: COORDINACION CASTRO

FUNCIONES:

I. Rewvisar la existencia de citatorios antes de tramitar la manifestacion de construceion.

. Atender las solicitudes de verificacidon de informacion en el campo y cjecutar
programas y campafias de actualizacion de la informacion catastral.

III. Programar las solicitudes para efectuar las visitas.
IV. Elaborar informes y reportes d las visitas.
V. Enviar informacién al 4rea técnica.

VI. Demas actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Atribuciones conferidas a la Coordinacién de Reglamento se fundamentan en las siguientes
leyes y reglamentos:

Codigo penal (Art. 36 Bis, Art 36 Bis [, Bis II).
Ley de alcoholes (Art. 1 al 52)

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa (Art. 13 fracc. XI, Art. 23 Fracc.
V, VI, XXI, XXX; Art. 24 Fracc. XIII).
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7. COORDINACION DE REGLAMENTO
UBICACION DEL PUESTO: COORDINACION DE REGLAMENTO

FUNCIONES:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones  que establece fa normatividad  municipal,
estatal, federal v los convenios de colaboracion vigente, en materia de especticulos
publicos, comercio, industrias y juegos permitidos.

I, Vigilar que los establecimientos  comerciales del municipio de tacotalpa, que
cumplan con los requisitos y permisos  respectivos para su {uncionamiento, en
coordinacion con la direccion de fomento economico, servicio de limpia, y la

jurisdiccion sanitaria.

H. Colaborar con ¢l departamento de ingresos de la direccion de finanzas para clecto
de eclaborar vy mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes
integrado por comerciantes en la via publica

III. Verificar que los anuncios, carteles y toda clase de propaganda en paredes, bardas,
postes, columnas y muros, cuenten con [a autorizacion del ayuntamiento y cumplan
con fa nermatividad de la materia.

V. Auxiliar a las demas dependencia y drgano de la administracién publica municipal
en la supervision y vigilancia que lo solicite.

V. ELstablecer las medidas necesarias para vigilar que se cumplan las disposiciones
reglamentarias municipales en materia de comercio en la via publica y presentacion

de espectéculo.

VI. “Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias y
requerimicnto. ¢l debido cumplimicnto_de las obligaciones fiscales v demds

requisitos establecidos en las disposiciones legales en Ta materia y en los conventos
que para tal efecto se celebren.

VII. Vigilar que las publicaciones que se exhiban, distribuyan o comercien en la via
publica, no atenten con la moral y las buenas costumbres o propaguen la pornografia.

VIIL. Tramitar y resolver mediante el procedimiento correspondiente los recursos
administrativos en la esfera de su competencia y los que deriven del ejercicio de las
facultades conferidas en las disposiciones legales de la materla y en los convenios
que para tal efecto se celebren.

[X. Colaborar con las otras autoridades municipales, estatales, federales y con base en
los convenios celebrados, en la prevencién y erradicacidén de posibles delitos que
afecten la esfera municipal
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X.

X1

XII.

XL

X1V,

xV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXIL

Tramitar, resolver o turnar 8l drea municipal correspondicnte todos los asuntos
relacionados con los trabajadores adscrito a la coordinacion de fiscalizacion y

normatividad.

Supervisar en coordinacion con las autoridades municipales de obra, asentamiento y
servicios municipales, de protecaion civil y de la jurisdiccion sanitarta, que en los
locales destinados a la presentacion de espectaculos pablicos se cumplan las
disposiciones legales aplicables, a st como con los requisitos  de seguridad v

salubridad correspondiente,

Recepcionar y tramitar las solicitudes de anuencia para la presentacion  de
espectaculos pablicos, y de permiso vy autorizaciones pard ¢l ¢jercicio del cuomercio
en la via publica, previo pago de las contribuciones correspondiente,

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, las disposiciones de la ley
que regula Ja venta, distribucion y consume de las bebidas alcoholicas del estado de
tabasco, con base en el reglamento de especticulos publicos, ¢l reglamento para
regular fas actividades que realizan los comerciantes ambulantes, en el municipio.

Remuir al juez calificador las actas de supervision en las que  se detalle alguna
mfraccion o la normativa aplicable al comercio ambulante,

fectuar supervisiones constantes en establecimientos que se dediquen a la venta,
distribucidon y consumo de bebidas embriagantes, que cuenten con la anuencia de la

autoridad municipal.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de autorizacion para el funcionamiento de
juegos permitidos por la ley, musica grabada, musica viva y diversos eventos en los
establecimientos mercantiles o de espectaculos.

Llevar un padron actualizado de los establecimientos comerciales e industriales del
municipio de Tacotalpa,

Elaborar y actualizar semestralmente el padrén de establecimientos comerciales
donde se dediquen a la venta, distribucién y consumo de bebidas alcohdlicas.

Llevar acabo la supervisién y revision permanente de los establecimientos
comerciales que se dediquen a la venta, distribucion y consumo de bebidas
alcohdlicas, con el fin de verificar el cumplimientos de las disposiciones legales y
reglamentarias que regulan su funcionamiento.

Llevar acabo los programas de vigilancia y verificacion para la observancia de la ley
que regula la venta, distribuciéon y consumo de bebidas alcohdlicas en el estado.

Supervisar y exigir a la empresa que el espectdculo de principio a la hora anunciada
e impedir la sobreventa de boletos en los espectaculos publicos.

Supervisar que en los programas para las funciones cinematograficas se indique la
clasificacién de las peliculas y si estos son propios o no para menores.
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XXIII.

XXV,

NNV,

XXVI.

XXVIL

NXVIIL

NXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL

XXXIIL

XXXIV.

Supervisar gue los é&Stablecimientos dedicados a ta exposicion de funciones
cinematografica cumplan con los horarios autorizados por ¢l presidente municipal; a
si como por las disposiciones del reglamento de espectaculos pablicos del municipio

de Tacowalpa.

Procurar que las  disposiciones del reglamento de  especticulos puablicos  del
municipio de tacotalpa sean fielmente cumplidos.

Realizar supervisiones para revisar gue los comerclantes ambulantes del municipio,
cumplan con los requisitos legales para et desempenio de sus actividades.

Queda prombidae la autorizacion para establecimientos de puestos ambulantes en via
publica, con excepeion en los casos espectales como  son ferta municipal v dias

festivos

Zlaborar los permisos o autorizaciones temporales para ejercer el comercio en via
publica. previa auwtorizacion del presidente municipal.

Vigilar v controlar que el nimero de puestos ambulantes en via publica,  no se
mcrementen.  por el contrario buscar su reubicaciodn, y esta forma logar el libre

acceso del peaton,

Coadyuvar, cuando a si lo instruya el coordinador, con las autoridades estatales, en
los términos del convenia de colaboracion respectivos alebrado con el ejecutivo del
estado, a si como en la aplicacidn de la ley que regula la venta, distribucién y
consumo de bebida alcohdlicas del estado.

Supervisar permanentemente los tianguis, mercados, sobre ruedas y a las personas
que ejercen el comercio en la via publica, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias que regulan su funcionamiento.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de comerciantes ambulantes, y verificar
que los pagos al erario municipal se encuentren al corriente, realizando un corte
semanal y enviar un informe oportuno al Departamento de Ingresos de la Direccién

de Finanzas.

Verificar en cualquier momento que el comerciante en la via publica ejerzan su
actividad en la forma y términos autorizados.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el reglamento para
regular las actividades que realizan los comerciantes ambulantes del municipio de
tacotalpa, o cualquier otra normatividad vigente, por parte de los comerciantes en la
via publica.

Proponer la reubicacidn de los comerciantes en ia via publica, cuando exista
necesidad de llevar a cabo obra de construccién, conservacion, reparacion, mejoras
de los servicios piblicos y cuando el interés publico a si lo requiera.
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7.1 SECRETARIA “

UBICACION DEL PUESTO: REGLAMENTO

FUNCION DEL PUESTO:

Realizar s funciones tales como: elaboracion, integracion. resguardo, distribucion v control
de la documentacion que se originan en las actividades que realiza la coordinacion de

reglamento.
[ Atender al ptablico que acude diariamente o la coordinacion de reglamento.
1. Recepeionar, revisar, clasificar v controlar la correspondenci.

1. Elaborar requisiciones, oficios, memoramdums. notificaciones. requerimientos, aclas
v otros documentos oficiales.

IV, Atender Hamadas telefonicas.

V. Desarrollar otras [unciones inherentes al drea de su competencia a si como las que le
scan encomendadas directamente por ¢l coordinador.

7.2 INSPECTOR

UBICACION DEL PUESTO: REGLAMENTO

FUNCIONES:

Llevar acabo supervisiones y revisiones permanente de fos establecimientos comerciales
que se dedican a la venta, distribucion y consumo de bebidas alcoholicas con el {in de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan este
funcionamiento, llevar acabo la ejecucién de ordenes de visita que por escrito se ordene a
los sitios clandestinos de venta y distribucion de bebidas alcohélicas en coordinacién con
autoridades estatales y personal de la direccidn de seguridad publica municipal, a si como la
supervisién y revision permanente de los eventos que presentan espectaculos ptiblicos y por
otra parte lo referente al ejercicio del comercio en via publica.

. Supervisidn y revisién permanente de los establecimientos comerciales que se
dedican a la venta, distribucion y consumo de bebidas alcohélicas en coordinacién
con autoridades estatales y la direccién de seguridad publica municipal.

II. Participar en las 6rdenes de inspeccién y decomiso a sitios clandestinos de
acuerdo al convenio establecido con la secretaria de fianzas del estado y en
coordinacién con la direccién de seguridad publica municipal.
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[1i. Efectuar supervisiones constantes en establecimientos que se dediquen a la venta,
distribucion y consumo de bebidas embriagantes que estos cumplan con el horario
establecido y la anuencia de la autoridad correspondiente.

IV, Supervision diaria de a libre circulacion de espacios en la via publica, banquetas,
parques, mercado, carnicerias v depdsitos en la cabecera municipal a si como en las

villas y poblados.

V. Supervision diaria de los establecimientos de billares que estos cumplun con I
anuencia correspondiente a si como el horario autorizado para su funcionamiento.

VI, Llevar acabo inspecciones v decomisos de bebidas embriagantes en  lugares
clandestinos y realizar operativos de inspeceion que contribuyan a disminuair esta
actividad ilicita, en coerdinacion con autoridades estatales a si como la direccion de

seguridad puablica municipal,

VIL. Participar en coordinacion con autoridades estatales y municipales en retenes para
detectar el trafico de petardos y explosivos  prohibidos por la ley a si como el
traslado sin autorizacion de bebidas embriagantes.

VII. Inspaccionar los eventos de balies autorizados con ventas de bebidas alcohdlicas.

IX. Supervisar y controlar los espacios en via pablica para que le comercio ambulante no
obstruva el paso a los peatones.

X. Supervisar y Hevar a cabo los cobros  por concepto de derecho de piso a los
vendedores ambulantes y forancos del mercado sobre ruedas en la cabecea
municipal asi como en las localidades donde estos operen.

7.3 INSPECTOR

UBICACION DEL PUESTO: REGLAMENTO

FUNCIONES:

Llevar acabo supervisiones y revisiones permanente de los establecimientos comerciales
que se dedican a la venta, distribucién y consumo de bebidas alcohdlicas con el fin de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan este
funcionamiento, llevar acabo la ejecucidn de ordenes de visita que por escrito se ordenc a
los sitios clandestinos de venta y distribucién de bebidas alcohdlicas en coordinacién con
autoridades estatales y personal de la direccion de seguridad publica municipal, a si como la
supervision y revision permanente de los eventos que presentan espectaculos piblicos y por
otra parte lo referente al ejercicio del comercio en via publica.
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I. Supervision y revision permanente de los establecimientos comerciales que se
dedican a la venta, distribucién y consumo de bebidas alcohélicas en coordinacion
con autortdades estatales y la direccion de segunidad publica municipal.

Il Participar en las  ordenes de  inspeccion v decomiso  a sitios clandestinos  de
acuerdo al convenio establecido con la secretaria de flanzas del  estado vooen
coordinacion con la direceion de seguridad publica municipal.

HI. Efectuar supervisiones constantes en establecimientos que se dediquen o la venta,
distrtbucion y consumo de bebidas embriagantes que estos cumplan con el horario
establecido y fa anuencia de |z autoridad correspondiente.

IN. Supervision diaria de la libre circulacion de espacios en fa via publica, banquetas,
parques, mercado, carnicerias y depositos en la cabecera municipal a si como en las
villas v poblados.

V. Supervision diarnia de los establecimicntos de billares que estos cumplan con la
anuencia correspondiente a st como el horarto autorizado para su funcionantiento,

V1o Llevar acabo nspecciones v decomisos de bebidas embriagantes en  lugares
clandestines v realizar operativos de inspeccion que contribuvan a disminuir esta
actividad ilicita, en coordinacion con autoridades estatales a si como la direccién de
seguridad publica municipal.

VIl. Participar en coordinacion con autoridades estaiales y municipales en retenes para
detectar ¢l trafico de petardos y explosivos prohibidos por la ey a st como cl
traslado <in autorizacion de hehidas embriacantes.

VIl Inspeccionar los eventos de balies autorizados con ventas de bebidas alcohdlicas.

IX. Supervisar y controlar los espacios ¢n via publica para que le comercio ambulante no
obstruya el paso a [os peatones.

X. Supervisar y levar a cabo los cobros por concepto de derecho de ptso a los
vendedores ambulantes y foraneos del mercado sobre ruedas en la cabecea

municipal asi como en las localidades donde estos operen.

7.4 INSPECTOR
UBICACION DEL PUESTO: REGLAMENTO

FUNCIONES:

Llevar acabo supervisiones y revisiones permanente de los establecimientos comerciales
que se dedican a la venta, distribuciéon y consumo de bebidas alcohédlicas con el fin de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan este
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funcionamiento, llevar acabo Ia"ejecucm')n de ordenes de visita que por escrito se ordene a
los sitios clandestinos de venta y distribucion de bebidas alcohdlicas en coordinacion con
autoridades estatales y personal de la direccién de seguridad publica municipal, a si como [a
supervision y revision permanente de los eventos que presentan espectaculos pablicos y por
otra parte lo reterente al ejercicio del comercio en via publica,

I, Supervision y revision permanente de los establecimicentos comerciales que se
dedican a la venty, distribucion vy consumo de bebidas alcohdlicas en coordinacidn
con autoridades estatales y la direceion de seguridad publica municipal.

I1. Participar en las  ordencs de  inspeccion y decomiso a sitios clandestinos de
acuerdo al convenio establecido con la secretaria de fianzas del estado y en
coordinacion con la  direcctén de seguridad publica municipal.

. Efectuar supervisiones constanies en establecimientos que se dediquen a la venta,
distribucion y consumo de bebidas embriagantes que estos cumplan con el horario
establecido vy fa anuencta de la autoridad correspondiente.

[V, Supervistan diaria de la hbre circulacion de espacios en la via publica, banquetas,
pargues. mercado, carnicerias v deposttos en la cabecera municipal a si como en las
villas v poblados.

V. Supervision diaria de los establecimientos de billares que estos cumplan con la
anuencia correspondiente a si como el horario autorizado para su funcionamiento.

VI. Llevar acabo inspecciones y decomisos de bebidas embriagantes en lugares
clandestinos y realizar operativos de inspeccion que contribuyan a disminuir esta
actividad ilicita, en coordinacion cen autoridades estatales a st como la direccion de

seguridad publica municipal.

VII. Participar en coordinacién con autoridades estatales y municipales en retenes para
detectar el trafico de petardos y explosivos prohibidos por la ley asi como el traslado
sin autorizacion de bebidas embriagantes.

VIII. Inspeccionar los eventos de balies autorizados con ventas de bebidas alcohdlicas.

IX. Supervisar y controlar los espacios en via publica para que le comercio ambulante no
obstruya el paso a los peatones.

X. Supervisar y llevar a cabo los cobros por concepto de derecho de piso a los
vendedores ambulantes y foraneos del mercado sobre ruedas en la cabecea
municipal asi como en las localidades donde estos operen.
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7.5

INSPECTOR

UBICACION DEL PUESTO: REGLAMENTO

FUNCIONES:

Llevar acabo supervisiones y revisiones permanente de los establecimientos comerciales
que se dedican a la venta, distribucion y consumo de bebidas alcoholicas con el fin de
verificar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales v reelamentarias que regulan este
funcionamiento, Illevar acabo la ¢jecucidn de ordencs de visity que por escrito se ordene o
los sitios clandestinos de vema y distribucion de bebidas alcohdélicas en coordinacion con
autoridades estatales y personal de la direccion de seguridad publica municipal, a si como la
supervision y revision permanente de los eventos que presentan especticulos pablicos y por
otra parte lo referente al ¢jercicio del comercio en via publica.

HI.

IV.

Supervision y revision permanente de los establecimientos comerciales que se
dedican a la venta, distribucion y consumo de bebidas alcoholicas en coordinacion
con autoridades estatales v la direccion de seguridad publica municipal.

Participar en las 6rdenes de inspeccién v decomiso a sitios clandestinos de
acuerdo al convenio establecido con la secretaria de {ianzas del estado y en
coordinacion con la direccion de seguridad publica municipal.

Efectuar supervisiones constantes en establecimientos que se dediquen a la venta,
distribucidn y consumo de bebidas embriagantes que estos cumplan con el horario
establecido y la anuencia de la autoridad correspondiente.

Supervisidn diaria de la libre circulacién de espacios en la via publica, banquetas,
parques, mercado, carnicerias y depdsitos en la cabecera municipal a st como en las
villas y poblados.

Supervision diaria de los establecimientos de billares que estos cumplan con la
anuencia correspondiente a si como el horario autorizado para su funcionamiento.
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VI, Llevar acabo inspcccionés v decomisos de bebidas embriagantes en lugares
clandestinos y realizar operativos de inspeccion que contribuyan a disminuir esta
actividad ilicita. en coordinacion con autoridades estatztles a si como fa direceion de
seguridiad pablica municipal.

VI Partcipar en coordinacion con autoridades estatales s municipales en retenes para
detectar el witico de petardos y explosivos prohibrdos por L ey o si como ¢l
trastado sin autorizacion de bebidas einbriagantes.

VILL Inspeccionar tos eventos de balies autorizados con ventas de bebidas alcoholicas.

IN© Supervisar v controlar tos espacios en via pablica para que le comercio ambulante no
obstruya el paso a los peatones.

X. Supervisar y Hevar a cabo los cobros por concepto de derecho de piso alos
vendedores ambulantes v torancos del mercado sobre ruedas en la cabecen
municipal asi como en las localidades donde estos aperen.

7.6 ORDENANZA
UBICIACION: COORDINACION DE REGLAMENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar diversas actividades relacionadas con el departamento, tales como: limpieza,
sacado de copias, entrega de correspondencia, otros. '

. Lunpieza del Departamento.

II. Contribuye en actividades del Departamento eri sacar copias, engargolados, archivos.

[1I. Las demds que le encomiende su jefe inmediato.
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 47, 52, 53 fraccion V,
54, 73 fraccion 1V, 74, 78 fraccién IX y 93 fracciones V1 y VIII de la
[.ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable
Cabildo del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual
General de Organizacién de la Direccién de Finanzas Municipal, en
Sesién Solemne, mediante Acta niimero f] 5 del aio 2008;
ordenfndose su publi¢acién en el Periédico Oficial del Estado, para el
inicio de su valideZ y gplicacio

LIC. MARIA MAGDALENA PALOMEQUE
TORREZ.

Sindico de Haciela Municipal,

LIC. ALFREDO VAZQUE?Z. RAMIREZ.
Hto. Regidor

C. QUIRINO CRUZ MARTINEZ.,
10mo. Regidor

=

C. JUANA GOMEZ MARTINEZ. C. HECTOR LINO LOPEZ ZENTELLA.
11vo. Regidor 12vo. Regidor
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EXPEDIDO EN LA CI6DAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS
DOCE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL

EQUE CALZADA. M.ng. LUIS ZENON VAZQUEZ

HE RA.
Secretario del H. Apunkamienro Munigipal.

OCHO.

A

LIC. DANIEL NDEZ PARCERO.
Director de Agunlos Jurididos Municipal,

M.D.F. CIEL SANTIAGO
Directora’de Finanzas Municipal.

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en |a Direccion de Talleres Graficos de [a Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacién de la Direccidn General de Asuntos Jurldicos de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aciaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala -
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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