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'1.- INTRODUCCION

El Presidente Municipal, Ing. Antonio Priego.Jiménez, busca reformar y mode‘mizar lav
Administracion Piablica a efecto de que los Servidores Publicos sean llevados a cabo cqp--

la eficiencia y eficacia que la gente demanda.
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Por tal motivo se elabora este Manual de Organizacion, para todas las Direcciones y
Coordinaciones de esta Administraciéon. Con esta acciobn se espera garantizar la
institucionalidad del Municipio, independientemente de los cambios que cada 3 arios se
realizan conforme al sistema democrético actual.

Ademss se espera que con este Manual se obtenga una Administracién Municipal,
con eficiencia y mayor productividad.

“En este Gobierno todos tienen que responder por sus acciones, poniendo su mayor
esfuerzo y voluntad, para el mejor desempefio de sus actividades”.

2.- OBJETIVO :.-

Establecer las funciones de cada 4rea de trabajo de la Administracién Puablica Municipal,
asi como las obligaciones de los responsables.

3.- ESTRUCTURA ORGANICA
3.1.- COMPOSICION ORGANICA

ElH. Ayuntamiento de Jalapa se estructura de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal
1.1.- Secretaria Particular
1.2.- Secretaria Técnica
2.- Secretaria del Ayuntamiento o
2.1.- Coordinacién de Proteccién C1v11
2.2.- Coordinacién de Reglamentos -
2.3.- Coordinacién de Delegados Municipale._s |
2.4.- Juzgado Calificador o
2.5.- Oficialia del Registro Civil
2.6.- Coordinador de Asuntos Religiosos
2.7 .- Enlace Municipal Prog. Oportunidades
2.8.- Junta de Reclutamiento’
3.- Direcci6n de Finanzas
_ 3 1.- Catastro Mumcxpal
4 DLreCC16nd,e Pngramamén : o
5.- Contraloria Munijcipal



PERIODICO OFICIAL 8 DE NOVIEMBRE DE 2008

6.- Direccién de Desarrollo

7.- Comunicacién Social

8.- Direccién de Obras Pablicas, Asentamientos y Servicios Municipales
8.1.- Coordinacién del Ramo General 33 |
8.2.- Coordinacién de Servicios Municipales

9.- Direccion de Educaciéon Cultura y Recreacion
9.1-Coordinacion de Deporte y Recreacion
9.2-Coordinacién de la Casa de la cultura
9.3.- Coordinacion de Bibliotecas.

10.- Direccién de Administracién
10.1.-Jefe de Compras
10.2.- Jefe de Taller
10.3.- Jefe de Almacén
10.4.- Unidad Administrativa de Recursos Humanos

11.- Direccién de Seguridad Publica

12.- Director de Transito _

13.- Direccién de Asuntos Juridicos

14.- Direccién de Atencién Ciudadana

15.- Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

4.- ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA INSTITUCION

A continuacién se presenta el Organigrama actual del H. Ayuntamiento de Jalapa para el
Ejercicio Fiscal 2007 -*2009.

i
i
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5.- ORGANIGRAMAS SUPLEMENTARIO Y FUNCIONES POR DIRECCION

20,

V\ MANUAL DE PRESIDENCIA
, ORGANIZACION MUNICIPAL
Wﬁm '

Referencia: Nuamero de Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: PRESIDENCIA MUNICIPAL
Depende de: ING. ANTONIO PRIEGO JIMENEZ

Supervisa a : SECRETARIA PARTICULAR Y SECRETARIA TECNICA ]
Aprobado por : Eleccién Constitucional
Objetivo:

Funciones:
1.- Realizar las acciones necesarias para el Desarrollo Municipal.

2.- Formular y someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Bando de Policfa y Gobierno, los
reglamentos, circulares y demés disposiciones administrativas de observancia general, asi como
promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su cumplimiento.

3- Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes respectivas, asi como el
presupuesto de ingresos y egresos.

1.- Administrar los bienes del dominio Pablico y Privado del Municipio, llevar su registro, controlar y
vigilar su uso adecuado y conservacién.

5.- Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las leyes relativas, asi
como aquellas que la comunidad demanda para mejorar sus niveles de bienestar.

6.- Recaudar, Custodiar y Administrar los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos,
Participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de Ingresos y en las demas disposiciones fiscales.

- Informar cada afio, en sesién solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre"'él estado que guarda la
Admlmstraaén Municipal, los avances logrados del Plan Mumcxpal de Desarrollo y de las labores
realizadas durante el afio. :

8.- Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competenc1a, las’ disposiciones contenidas en las Leyes
Federales y Estatales.

9.-Tenér el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas en las Leyes.

10.- Proponer al Cabildo la creacién de las Coordinaciones que sean necesarias, para Ia consecucién del
desarrollo y la prestacién de los servicios Publicos del Ayuntamiento. :
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11.- Formular, Proponer, Conducir y Evaluar Programas de Ordenamiento Ecolégico Municipal y realizar
las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de
Proteccién al Ambiente.

12.- Las demés que le concedan las Leyes, Reglamentos y otras Disposiciones Legales.
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SECRETARIA & AUXILIAR SECRETARIO AUXILIAR

¥

Ve

AUXILIAR DE

LIMPIEZA
- MANUAL DE | o
ORGANIZACION SECIBEET:RIA
AYUNTAMIENTO
Referencia: ' i [Numero-de Pégma

[Nombre dela Umdad Administrativa: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Depende de: PRESIDENCIA

Supervisa a: Coord. de Delegados, Reglamento, Dir. Juridico, Juez Cahflcador, Reglstro -
Civil, Proteccién Civil.

Aprobado por : PRESIDENCIA

Objetivo: COADYUVAR AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA POLfTICA INTERNA DEL

MUNICIPIO. ES EL ENLACE DIRECTO EN EL HONORABLE CABILDO, CON LA PRESIDENC]A
Y LOS DIRECTORES DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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Funciones:

1.- Fungir como Secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando ¢l libro
correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas.

2.- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe y los cuales
no estén encomendados a otra dependencia.

A )
3.- Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia Electoral sefialen las Leyes, o los apruebe y los cuales
no estén encomendados a otras dependencias.

4.- Intervenir en colaboracién con las Autoridades Federales. y Estatales en la vigilancia de los
cumplimientos de las disposiciones legales en materia de puntos religiosos.

5.- Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Ayuntamiento sobre las
materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley Orgéanica Municipal con excepcién de aquellos que sean
expresamente encomendados a otros Organos.

6.- Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

7.- Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar las investigaciones necesarias,
para determinar las procedencias de asignacién de categoria a los asentamientos humanos.

8.- Ser el conducto, para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamento, circulares y demas
disposiciones de observancia general en el Municipio.

9.- Tramitar la publicacion de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones de observancia general,
a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio conozca y acttien conforme a ellas.

10.- Compilar la Legislacion Federal, Estatal y Municipal que tengan vigencia en el Municipio.
11.- Cumplir con las disposiciones en materia de Registro Civil que compete en el Ayuntamiento.

12.- Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento.

13.- Realizar reuniones periddicas con los Delegados y Subdelegados Municipales, asesorandolos para el
mejor cumplimiento de sus labores. '

14.- Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del mismo. Y
15.- Las demés que la atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que encomiende directamente

el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, para estos fmes tendran el apoyo de las Direcciones y la
Contralorfa Murucxpal
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MANUAL DE

ORGANIZACION JUZGADO

CALIFICADOR

&
" JALAPN

Referencia: Nimero de Pdgina:

Nombre de la Unidad Adrmmstratwa JUZGADO CALIFICADOR
Depende de: SECRETARIA DEL H. AYUNT AMIENTO DE JALAPA, TABASCO

Supervisa a:

Aprobado por :

Objetivo: INTERVENIR, CONCILIAR Y ASESORAR COMO AUTORIDAD MUNICIPAL A
LA CIUDADANIA EN GENERAL QUE REQUIERAN DEL SERVICIO CONFORME A SUS
PROBLEMAS PLANTEADOS MEDIANTE DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS DE
CARACTER CONCILIATORIAS Y APLICAR LAS SANCIONES A LOS INFRACTORES QUE
VIOLEN O COMETAN FALTAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL BANDO DE
POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO.
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Funciones:

L.- Celebrar diligencias administrativas de carécter conciliatorias.

2.- Calificar las conductas o faltas administrativas de las personas detenidas en los separos de la Carcel
Preventiva Municipal. '

3.- Imponer y aplicar las sanciones o multas correspondientes por las faltas administrativas conforme al
Bando de Policia y Gobierno.

MANUAL DE ' :
; REGLAMENTO
ORGANIZACION
(GAN © MUNICIPAL
Referencia: Numero de Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: REGLAMENTO MUNICIPAL
Depende de: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALAPA, TABASCO
Supervisa a:

Aprobado por :
Objetivo: HACER CUMPLIR EL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO.

Funciones:

1.- Implementar acciones para Combatir el clandestinaje, supervisar los centros nocturnos.

2.- Supervisar que las meretrices lieven el control venéreo.

i

3.- Asignar los espacios publicos de los locales y juegos recreativos en los eventos de la Feria Municipal.

4.- Dar cumplimiento a lo establecido en la ley de Alcoholes y a lo establecido en el Bando de Policia y
buen Gobierno '
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MANUAL DE
UNIDAD
ORGANIZACION MUNICIPAL DE
PROTECCION
‘1 CIVIL
Referencia: Nimero de Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
Depende de: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALAPA, TABASCO
Supervisa a:

Aprobado por:

Objetivo: TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS CON ANTICIPACION PARA PREVENIR A 1.0S
HABITANTES DE NUESTRO MUNICIPIO SOBRE LOS DESASTRES OCASIONADQOS POR 1.OS
FENOMENOQOS DE CARACTER GEOLOGICO, HIDRO-METEOROLOGICO, QUIMICO-TECNICOS,
SANITARIO-ECOLOGICO Y SOCIO-ORGANIZATIVO QUE PUEDAN PRODUCIR RIESGO,
EMERGENCIA O DESASTRE AL MUNICIPIO.

Funciones:
1.- Realizar recorridos por las comunidades de mayor riesgo a inundaciones e incendios forestales.

2.- Destruccion de panales de abejas africanas en las escuelas y lugares donde se ponga en riesgo la
integridad fisica de Ios habitantes de este municipio.

3.- Desasolve de puentes y caminos que obstruyan el paso de peatones y vehiculos.

4.- Informar a la ciudadania sobre contaminacién ambiental como lo son los solventes quumcoe y gases en
lo que se refiere a petrdleos mexicanos. :

5.- Solicitar apoyo ante los altos riesgos o desastres que se presenten en el Mumcxplo a Ja Autoridad de
Proteccién Civil en el Estado. - :
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MANUAL DE

ORGANIZACION REGISTRO Ci*

Referencia: Numero de Pagina:

Nombre de la Unidad Admirnistrativa: REGISTRO CIVIL
Depende de: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALAPA, TABASCO
Supervisa a:

Aprobado por :
Objetivo:

Funciones:

1.- Revisar y firmar los quintuplicados de nacimiento, reconocimientos de hijos, defunciones,
matrimonios, adopcién, formas de divorcios, asf como firma de certificaciones de los mismos, r:e:a de
guardia de defuncioén, entregar papeleria de las actividades mensuales a la Direccién de Registro Civil del
Estado, traer documentacion necesaria utilizada en la Oficialfa, entregar documentacién mensual al INEG!
e IFE, en coordinacién con el DIF se apoya con los asentamientos y matrimonios colectivos, brindar apoyo
a las personas que solicitan informacién o asesoramiento para cualquier trémite relacionado con
documentos que incumben a la oficialfa.
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2.- Hacer busqueda en los libros de las personas que no traen copia de acta nacimiento, matrimonio etc,
anotaciones marginales de correcciones, bajas en los libros de personas fallecidas, certificaciones de actas
de nacimiento, de matrimonios, divorcios, defunciones, asi como quintuplicados de los mismos,
elaboracion de titulo de perpetuidad de terreno en el Panteén Municipal.

p of{é ANInggN COORDINACION
DE DELEGADOS
MUNICIPALES
ALAPA
Referencia: Numero de Pagina:

| Nombre de la Unidad Administrativa: COORDINACON DE DELEGADOS MUNICIPALES
Depende de: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALAPA, TABASCO

Supervisa a: '

Aprobado por: _

Objetivo: ES EL ENLACE MUNICIPAL ENTRE EL EJECUTIVO Y LOS DELEGADOS.

Funciones:

1.- Se atiende diariamente a los Delegados y ciudadanos que lo soliciten.
2.- Se le da tramite a las solicitudes expedidas por los Delegados Municipales.

3.- Atencion a los problemas que se presenten en las comunidades.

\7 o) % ’ | MANUAL DE . DIRESECION —1
2 ORGANIZACION FINANZAS
Referencia: Niumero de Pégina:

[Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE FINANZAS
Depende de: PRESIDENCIA

Supervisa a : CATASTRO

Aprobado por :

Objetivo:
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" 17.- Cumplir y hacer cumplir las Leyes Fiscales.

Funciones:

1.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones de
cardcter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del Municipio;

2.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de car4cter fiscal, aplicable en
..l Mumc1plo,

?
3.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracién fiscal se contengan en los

convenios firmados entre el Gobierno Estatal y el Ayuntamlento

4.- Recaudar los Impuestos, Derechos, Productos y aprovechamientos e ingresos extraordinarios
municipales, asi como los impuestos y aprovechamientos estatales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacion respectivos.

5.- Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del Municipio.

b.- Elaborar y mantener actualizado el Padrén Municipal de contribuyentes, y llevar la estadistica de
ingresos del Municipio.

7.- Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales
municipales.

8.- Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales.
9.- Ejercer la facultad econémico-coactiva, conforme a las leyes relativas.

10.- Dirigir la negociacién y llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio, informando al
presidente municipal periédicamente sobre el estado de las amortizaciones de capital y pago de intereses.

11.- Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal.

12.- Formular mensualmente los estados financierds de la Hacienda Municipal, presentando al presidente
municipal, un informe pormenorizado del Ejercicio Fiscal.

13.- 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 publica que finque la Legislatura del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado. Estas solventaciones deberdn ser entregadas a dlChO Organo, en el plazo
concedido de acuerdo a la ley de la materia.

14.- Previo acuerdo del Presxdente Mumcxpal ser el fideicomitente del Mun1c1p10 en los fldelcormsos que
al efecto se constituyan, de acuerdo alaley. . .

15.- Tramitar y resolver los recutsos administrativos en la esfera de su competencia y las que deriven del
ejercicio de las facultades conferidas en las dlsp051c10nes legales de la materia y en los convenios que para
tal efecto se celebren.

16.- Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio.

18.- Verificar con toda diligencia la recaudacién de los ingresos decretados por las leyes.
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19.- Expedir a los contribuyentes comprobantes autorizados de los pagos que se hagan a la Direccion de
Finanzas o Tesoreria Municipal.

20.- Efectuar los pagos que les sean ordenados por el Presidente o Consejo Municipal, previa orden
escrita,

© 21.- Elaborar la cuenta comprobada del movimiento de caudales habidos en sus oficinas dentro de los
primeros quince dias héabiles del mes inmediato posterior. \

22.- Implementar las tarjetas y registros que sean necesarios para la recaudacién y control de los
contribuyentes.

23.- Cumplir oportunamente con las érdenes y demas instrucciones que le gire el Presidente o C OHSGJO
Municipal.

24.- En representacion del Ayuntamiento o Consejo Municipal, enviar mensualmente al Organo Superior
de Fiscalizacién, dentro de los quince dias del mes siguiente que corresponda, los informes que acrediten
las erogaciones y el avance de las metas propuestas en el Plan Municipal y en el Programa Operativo
Anual. Asimismo, remitir trimestralmente al OSFE, dentro de los quince dias siguientes del trimestre
respectivo, la cuenta publica para su revision y calificacién trimestral. Al presentar el informe del primer
mes del ejercicio, debera adjuntarse el presupuesto de egresos aprobado para dicho ejercicio fiscal. Los
ajustes presupuestales autorizados deberan presentarse en el informe mensual correspondiente.

25.- Desempenar las comisiones que le confiere el Ayuntamiento o Consejo Municipal en asuntos de su
competencia.

26.- Entregar mensualmente a las oficinas recaudadoras del Estado, una relacion de los causantes que se
hubieran dado de alta o baja en la oficina a su cargo.

27.- Tramitar los expedientes de embargo, avaluos, expedicion y fijacién de convocatorias de remate y
todas las demas diligencias relativas al procedimiento econémico coactivo, cuidando de que éstas se
practiquen dentro de los plazos legales.

28.- Activar el cobro de las contribuciones, procurando amortizar en lo posible aquellos tributos que han
tomado el caracter de rezagos, procediendo en todo caso, contra los contribuyentes morosos con arreglo a
la facultad econdmico coactiva. :

29.- Rendir los informes hacendatarios que les solicite el OSFE, el Ayuntamiento o Consejo Municipal o el
Presidente o Consejo Municipal o las Autoridades Fiscales y Administrativas del Estado en un plazo de
diez dfas contados desde la fecha en que reciben la solicitud respectiva. :

30.- Proponer al Ayuntamiento o Consejo Municipal, las modificaciones necesarias al Presupueéto de
Egresos para lograr la debida concordancia con los ingresos que se perciban.

31.- Presentar mensualmente al Ayuntamiento o Consejo Municipal un informe de las cantidades que
queden disponibles, en cada una de las partidas de gastos disponibles, en cada una de las partidas de
gastos globales del Presupuesto de Egresos.

32.- Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Muricipal.
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DIRECTOR j

SECRET. DEL DIRECTOR.

ASESOR SIST. DE COMI'UTO.

)
SUB-DIRECTOR

1

D:‘RE:‘[?;AST';?“ My IHMQLARAEA [::’;:JC:;.;:SDA g nj\;:::A DE EGRESOS AREA DE CAT.-\.\TROL:PAj
PUBLICA.
wasuaDe |PEATTANENTO
ORGANIZACION ECAT )

Referencia:

Numero de Pagina:

Nombre de la Unidad Admunistrativa:. DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Depende de: DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL

Supervisaa:

Aprobado por:

Objetivo:

Funciones:

1.- Planehr y programar con cada una de las diferenteé éreas, las actividades que se deben realizar.

2.- Deslindar y demarcar el territorio Municipal.

3.- Establecer en coordinacién con otras dependencias y organizaciones, programas de trabajo que

coadyuven a elevar la calidad de la actividad catastral.

4.- Autorizar y supervisar la dotacién de materiales, asf como el uso adecuado del mismo por parte delas

areas.

5.- Atender al publico proporcionarido toda la orientacién necesaria en lo referente a la funcién catastral.

6.- Colaborar en la coordinacién de aclaraciones y recuperaciones de invasiones de predios.
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7.- Atender los recursos de inconformidad derivados de errores u omisiones en la operacion de catastro.
8.- Supervisar y evaluar las tareas que se realicen por parte del personal de la Oficina de Catastro en el
Municipio.

9.- Revisar y actualizar todas las modificaciones al padrén Catastral.

10.- Firmar y sellar cada uno de los documentos realizados y Evaluados por el Departamento de Catastro.

11.- Coordinar el manejo y resguardo de la documentacién oficial en ‘archivo referente al catastro
municipal.

12.- Informar a la direccién de Finanzas Municipales sobre los resultados de las diversas actividades
" realizadas cada semana.

13.- Proporcionar la informacién en forma sistematica a la Unidad de Catastro de la Secretaria de Finanzas
cada semana.

14.- Proponer a la SEFIN, modificaciones a las zonas catastrales cuando cambien sus caracteristicas.

15.- Participar en la revisién y anallsls de las tablas de valores unitarios del suelo y construccion, asi como
de la legislacién aplicable.

16.- Promover la capacitacién para el personal en los distintos niveles y funciones.

17.- Supervisar la ejecucién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y
equipo. o

"

18.- Solicitar la aplicacion de sanciones cuando se detecten incumplimientos a la Legislacion Catastral.

19.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento de la oficina de Catastro
Municipal.

20.- Realizar las demés actividades que ‘se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que sean
encomendadas por las autoridades municipales.

21.- Revisar y analizar los documentos que acompafian a los tramites catastrales, para la determinacién
del valor catastral del predio, de acuerdo a la normatividad establecida y mediante los sistemas existentes.

22.- Revisar la informacién contenida en las manifestaciones catastrales y planos, contra los antecedentes
registrados en las bases de datos, cartografia y enlos legajos de archivo documental.

23.- Determinar las observaciones cuando los documentos enu'egados por los interesados en la realizacion
de una gestién catastral, no estén completos o contengan informacién confusa o con errores. -

24.- Revisar y analizar los datos del cuerpo de las escrituras y demas documentos turnados para
determinar tramite, y concluido el mismo, realizar las anotaciones y sellos correspondientes.

25.- Localizar y sefialar los predios con sus caracteristicas.

26.~ Asignar el nimero de cuenta y clave catastral a los predlos reglstrados en el padrén y conformaci6n
de carpetas manzaneras y de la cartografia E e i e
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27+ Actualizar los datos contenidos en el Padron Catastral, previa autorizacién de documentos que
corresponda en cada caso.

28.- Ubicar predios en la cartografia en coordinacion con el area de inspeccién.

29.- Firmar de revidado los documentos que amparan los trdmites catastrales, previa autorizacién del jefe
del Departamento.

30.- Conciliar la informacién contenida en el padrén, contra los datos de registro auxiliares de otras
dependencias.

31.- Controlar y resguardar los documentos generados en el rea.

32.- Participar en la revisién de la tabla de Valores Unitarios del Suelo y de la Construccién, con el
propésito de hacerlas mas eficientes y actualizadas.

33.- Auxiliar en la conformacién de la cartqgrafia municipal.

34.- Elaborar informes y estadisticas.

35.- >Actividades que se deriven de su cargo y las directamente encomendadas por su jefe inmediato.
36.- Orientar e informar al publico general sobre los servicios catastrales proporcionados.

37.- Recibir y verificar los documentos proporcionados por los contribuyentes para cada tramite y los que
regresan las areas concluido el proceso catastral solicitado.

38.- Recibir y clasificar la documentacién catastral, segiin el procedimiento técnico establecido.

39.- Coordinar y dar seguimiento a las diferentes etapas del tramite.

40.- Auxiliar en los tramites para el pago de los derechos correspondientes por los servicios catastrales.
41.- Revisar la existencia de citatorios antes de tramitar las manifestaciones de construccién.

42.- Comprobar el pago adecuado de los derechos por los servicios catastrales proporcionados, cuando asi
lo sefiale la legislacién.

43.- Distribuir documentos a las 4reas respectivas para tramite.

44.- Administrar el sistema de c6mputo para el céﬁtrbl de los tramites solicitados é la oficina de catastro.
45.- Informar al interesgdo la situacién de su tramite. i

46.- Entregar do’c’ume'n'tds.c.a'téstra]es al inte'r:esado.:_
47.- _Entregér documentos ob:ser'védosl a los int:érésadosﬁ

48.- Escanear los documentos almacenados en archivos, para actualizar base de datos y sistemas de
consulta.

49.- Auxiliar en el grabado de imagenes de documentos en discos compactos.




8 DE NOVIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL

19

50.- Integrar y resguardar los legajos de documentos que amparen movimientos al padrén.

51.- Vigilar el control y resguardo de documentos.

52.- Recibir y analizar las solicitudes de verificaciéon de informacioén y rectificacién de areas medidas.

53.- Supervisar valores catastrales en las diferentes comunidades del municipio y ubicar cada predio en
su zona catastral que le corresponde y determinar los servicios con que cuenta cada uno de ellos. -

54.- Programar las solicitudes para efectuar las visitas.
55.- Realizar inspeccién fisica y documental de predios y construcciones.
56.- Determinar superficie, linderos y colindancias.

57.- Levantar correctamente los datos cartograficos de los predios urbanos y rusticos, asi como las
manzanas urbanas.

58.- Elaborar planos y manzanas.

59.- Ubicacién de los nuevos predios en la cartografia del municipio.

60.- Elaborar informes y reportes.

61.- Enviar informacién al area que hizo la solicitud.

62.- Coordinarse con la_s otras areas para elaborar programas de visitas a zonas y manzanas.
63.- Auxiliar en la localizacién e investigacién de predio.s.‘

64.- Actividades encomendadas por el jefe inmediato.

65.- Coordinar el orden del archivero.

66.- Coordinar las entradas ¥ salidas de Ias cuentas.

67.- Revisar el archivo que los legajos estén en sus res;pectivos lugares y orden.

68.- Hacer formatos en la computadora (Oficios, Mer;iorando, etc.)

69.- Capturar i:,nformacién en la computadora.

70.- Hacer relienado de alguna informaci6n faltante en las mani‘estaciones y traslado de dor_ninio.

71.- Las demds actividades que se deriven o sean encomendadas por el jefe Mediato.
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DEPARTAMENTO DE CATASTRO

DIRECTOR DE FINANZAS

'SECRETARIA JEFE DEL DEPARTAQENTO
DE CATASTRO MPAL:
\ 4 4
AREA TECNICA AREA DE RECEPCION AREA DE CARTOGRAFIA
A 4
AUXILIAR

MANUAL DE DIRECHION
A A N
ORGANIZACIO PROGRAMACION
Referencia: Numero de P4gina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROGRAMACION
Depende de: PRESIDENCIA

Supervisa a :

Aprobado por :

Objetivo:

Funciones:

1.- Establecer la coordinaci6n de los programas del Mumcnpxo con los del gobierno del Estado y los de Ios
municipios de la regién en quese esté ubicado.

2.- Disefiar, mplantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y necesidades de la
administracién municipal y asesorar y apoyar a las dependencxas y entidades en la integracién de sus
programas especifxcos
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3.- Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del
Municipio, de acuerdo con la disponibilidad de recursos que conforme la prevision de ingresos senale la
Direccién de Finanzas.

1.- Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas de inversion del Municipio
y vigilar su cumplimiento. '

5. Coordinar la ejecucién de los programas de inversién pﬁblica del Municipio.

6. Vigilar que los programas de inversién publica de las dependencias y entidades de la administracién
municipal, se realicen conforme a los objetivos y polfticas fijadas por el Ayuntamiento.

7. Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos, del ejercicio del
gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio.

8.- Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general del Municipio, de
comun acuerdo con la Contraloria Municipal.

9.- Recabar los datos del seguimiento general de la Administracion Municipal, que sirvan de base para el
informe anual que debe rendir el presidente municipal.

10.- Las demds: que le atnbuyan expresamente -fas leyes, reglamentos y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Organigrama de la Direccién de
Programacion y Presupueste Municipal

AUXILIAR BSUD-DIRECTOR . " JEFE DE DEPARTAMENTO “A” ]

AUXILIAR WNTABLE

AUXlLIAR

AUKILIAR ’( . ..ol .. AURUARUNIVERSAL DE OFICINA
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MANUAL DE CONTRALORIA
ORGANIZACION MUNICIPAL
Referencia: Nimero de_ Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: CONTRALORIA MUNICIPAL
Depende de: PRESIDENCIA
Supervisaa:

Aprobado por : _ l
Objetivo:

Funciones:

1.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal, as™ ~ov:w
inspeccionar el ejercicio del Gasto Pablico Municipal, y su congruencia con el presupuesto de egresos.

2.- Fijar en consulta ¢on el .Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, las normas de contrcl
fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las Dependencias, Organos y Orge
Municipales.

3.- Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el Ayuntamiento.

4.- Practicar auditoria a las diversas dependencias y demds 6rganos y organismos municipal: -
manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos publicos que de manera di.
transferida realice el Municipio a través de los mismos.

5.- Vigilar y controlar el gasto piblico para lograr el méximo rendimiento de los recursos del Mun:c.,”
el adecuado equilibrio presupuestal.

6.- Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su economfa, procurandcse
que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos correspondan a sus necesidades reales.

7.- Vigilar que las obras que en forma directa o en partxapacx()n con otros orgamsmos realice el Mui....pio,
se ajusten a las especificaciones previamente fijadas. . :
8.- Recibir y registrar las declaracxones:patrmwmales que deban presentar los servidores del pabieyac
municipal y verificar y prachcar las mvesugacxones que fueren pertinentes, de acuerdo con ias leyes y
reglamentos. :

9.- Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de Acuerdos, Convenios o Coi:iratos
que celebren contlas Dependencias y demas Organos y Orgamsmos del Municipio.

lO Designar a los auditores externos y comlsanos de los organismos que integran la Administracite
Publica paramunicipal. :

11.- Recopilar y procesar la informacién que se considere necesaria para llevar a cabo lo establecido en las
fracciones anteriores, as{ como aquellas actividades que determine el Presidente Municip:i o e
Ayuntamiento.
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12.- Informar anualmente al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer
las medidas correctivas que procedan.

13.- Cumplir con la obligaci6n sefialada en el altimo parra.fo del Articulo 41 de la Constituciéon del Estado
de Tabasco.

14.- Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los Servidores Pablicos que puedan
constituir responsabilidades Administrativas, aplicar las sanciones que correspondan en los términos que
las leyes sefalen, y en su caso, cuando se trate de delitos pecseguibles de oficio, hacer las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Pablico, prestandole para tal efecto, la colaboracién que le fuere
requerida.

15.- Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y constituir las
responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que correspondan y hacer al efecto las
denuncias a que hubiera lugar.

16.- Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién publica para el Desarrollo
Administrativo Integral en las Dependencias y Entidades, a fin de que los recursos Humanos y Materiales,
asi como los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
Descentralizacién, Desconcentracién' y Simplificaciéon Administrativa. Para ello, podra realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las
disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las Dependenc1as como para las
demas Entidades de la Administracién Pablica Murucxpal

17.- Establecer en los términos de las Dlsposxaones Legales las Normas, Politicas y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos, desincorporacién de Activos, Servxcxos yObras Publicas de la
Administracién Pablica Municipal.

18.- Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales asignados al Municipio, se apllquen en
los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

19.- Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el Organo Supenor de
- Fiscalizacién del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones.

20.- Participar en la Entrega-Recepci6n de las unidades generales administrativas de las Dependencias
Entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico y el Director de Administracién.

21.- Dictaminar por si o con la intervencién de profesionales en la materia, los estados financieros de
Direccién de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma al Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado verificando que los mismos sean publlcados en la forma que establece la
presente Ley. -

21.- Participar en la elaboracién y actualizacion de los mventanos generales de Blenes Muebles e
inmuebles propledad del Ayuntanuento . - o : :

2. I.as dems que le ambuyan expresamente las leyes reglamentos, y las qixe le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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; ' MANUAL DE " DIRECCION
h ORGANIZACION DE
DESARROLLO
ALAPA
Referencia: Nuamero de Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE DESARROLLO

Depende de: PRESIDENCIA

Supervisaa: SUBDIRECCION DE DESARROLLOQ, JEFES DE DEPARTAMENTO
Aprobado por :

Objetivo:

Funciones:

1.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento y Promocién Socioecondmica
para el desarrollo del Municipio.

2- Ejercer, por delegacién del Presidente Municipal las atribuciones y funciones que en materia
Agropecuaria, Pesquera y Forestal contengan los convenios firmados entre el Poder E)ecuhvo del Estado
y el Ayuntamiento.

3.- Fomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de agroindustrias. '

1.- Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas, ganaderas y forestales.

5.- Auxiliar a las autoridades Federales en las éampaﬂas de sanidad Fitopecuarias.
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0.- Realizar directamente o en coordinacion con el gobierno del Estado, campafias permanentes para
prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que atacan las especies vegetales y animales en el
Municipio.

7.- Vigilar la preservacién de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su potencial productivo.

3.- Fomentar y apoyar los programas de investigacién y ensefianza agropecuaria y forestal, asi como
divulgar las técnicas y sistemas que mejoren la producci6g en dichos campos.

9.- Apoyar la creacién y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y fomentar la industria rural.

10.- Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacién de los recursos pesqueros y desarrollar
su potencial productivo.

11.- Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o en parte, por acuerdo del
presidente municipal, la construccién de las obras rurales que emprenda el Municipio por si o en
cooperacién con el gobierno del Estado o los particulares.

12.- Elaborar y ejecutar los planes y programas de desarrollo social, de carécter regional o especial que
sefiale el presidente municipal en el marco del Sistema Municipal de Planeacién, tomando en cuenta las
propuestas que para el efecto realicen los titulares de la Administracién Publica Municipal; asi como
presentarlos oportunamente al Comité de Planeacién Municipal!, para su analisis y aprobacién.

13.- Colaborar con el Comité de Planeacién Municipal y la Direccién de Finanzas, en la recepcién, destino
y evaluacién de los fondos de transferencias presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de
asignaciones o aportaciones federales, para el combate a la pobreza, el impulso de micro regiones o el
desarrollo social de la poblacién de la localidad.

14.- Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la capacitacidn, asesoria, apoyo
técnico y operativo que requieran las poblaciones Indigenas y los grupos marginados en el Municipio,
para la realizacién de proyectos productivos o acciones de desarrollo social.

15.- Programar, supervisar y evaluar los proyectos en ejecucién por parte de la direccién.

16.- Participar en reuniones de trabajo cuando asf se requiera con la representacién del ayuntamiento ante
las dependencias estatales y federales. :

17.- Elaborar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones a desarrollar con recursos federales del Ramo
20. - '

18.- Orientar la demanda de la poblacnén a las instancias correspondlentes refenentes a sollcntudes de
_apoyo para la micro, pequefia y mediana empt&sa L

19.3,;Particip_ar cuando asi se Tequiere-en :reuniones :Ide.-"trabajo ‘con difer'entes:depéndencias ‘paia la

orientacion de recursos para el desarrollo social y econémico de la poblacién del:municipio... .. - -

20.- Apoyar en la elaboracién, : supetvnslén y -evaluacién. de las;-accionesa- desarrollar con -recursos
federales del Ramo 20.

i ! s ey

71 Parhcxpar en reuniones de traba]o'

RN SRR

22,- Supervisar; en el . Rastro Mumc1pa1 a: los..semovientes -sacrificados- parar deteccnén de- posxbles
enfermedades. ST R RN ,
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23.- Control de eventos realizados en el auditorio Luis Donaldo Colosio.
24.- Control de reses sacrificadas en el Rastro Municipal.
25.- Control de pilado de arroz.

26.- Traslado de plantas del vivero
27.- Apoyo a la poblacién en el traslado de apoyo hacia sud comumdades

28.-. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

MANUAL DE DIRECCION
ORGANIZACION DE
' | FOMENTO
ALARR, | ECONOMICO
Referencia: i Numero de Péagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
Depende de: PRESIDENCIA

Supervisaa:

Aprobado por :

Objetivo:

Funciones:

1.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los Programas de Fomento Industrial, Comercial y
luristico.

2.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y comercial conlengan
los convenios firmados entre el Murucxplo y el goblemo del Estado

3 Fomentar enel Mumc1p10 el desarrollo mdustnal comeraaly tumsﬁco A

1+ Organizar. y: promover lai produccnfm m‘teSanai, ]a idndustria: famxhar y propéhér losi: ést{mulos

VL RN

! it

necesarios para sadesarrollol: coc .o licr bt oo oo bosue

5:-Promover la itidustridlizacién y comercializacion:delos productos pesqueros, < it s s Thinss

6.- Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un me)or y més efluente
sistemna de comercializacién en el Municipio. AT e 1 -

7« Formular y promover el estableciiniento de medidas, para el-fomento y' protecclén del mmeauo de
primera mano en el Municipio. I R EE B
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3.- Controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de servicios
turisticos que se realicen en el Municipio.

Y.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directainente
¢l Ayuntamiento o el presidente municipal.

4 Dir. De Fomento N |
Economico y Turismo

N /

| I ’ 1

" Secretario ) [ Auxiliar )

\. N

'DIRECCION DE
MANUALDE ‘| _ OBRAS,

. AN ‘ ’ | ASENTAMIENTOS Y

ORGANIZACION SERVICIOS

T T PRI R TS RSt S LI AR M S ds & MUNICIPALES o

Referencia:\ . Nﬁﬁ'\’efo de“Pég‘h‘la" AL B

Nompbre deda LUnidad Administrativa: . DIRECCION DE-QBRAS, ASENTAMENT@M gt bop

SERVICIOS MUNICIPALES ]
Depende de:: PRESIDENCIA . ST T T S Gy R AR Bunn o el Lo lns il | T
Supervisa a: COORDINACION DEL RAMO GENERALO 33 Y COORDINACION DE e
.| SERVICIOS MUNICIPALES: SO e R L T TSI OTY  TelE e ¢y crarinie qen i
.Aprobado por : ~.r‘1x’:"!7,-’::5;j2.‘.'ir'."'. cpbe e ABIITER U e LT 2T i) e
[ ObietiVO:‘ 1 PN LSRN Ul TN i
HEG N o
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Funciones:

l.- Formular los programas de Desarrollo Urbano Municipal y las politicas de creacién y administracion
de Reservas Territoriales, a fin de someterlos a la aprobacién del Ayuntamiento.

- Conducir, controlar y vigilar la utilizacién del suelo en la jurisdiccién municipal, e intervenir en los
tramltes para regularizar la tenencia de la tierra urbana.

\
3.- Proponer al Presidente Municipal la creacién de las zonas de reserva ecolégicas y la expedicién de los
reglamentos correspondientes.

1.- Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacién y rehabilitacion de
los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en su caso, la colaboracién de los habitantes para
su aplicacién.

5.- Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones reglamentarias en materia de construccién y
desarrollo urbanos.

6.- Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano municipal.
7.- Participar en‘la realizacién de los programas de vivienda y urbanizacién.

8.- Participar en la formulaci6n y operacién de los planes, programas especificos y servicios publicos, para
el abastecimiento y tratamiento de-agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus
aguas residuales, de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios respectivos, que:
se firmen con el Gobierno Estatal.

9.- Participar en la planeacién y elaborar el Programa de Obras Publicas del Municipio, formulando los
estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las encomendadas expresamente a otras
dependencias o entes creados legalmente para ello.

10.- Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o a través de terceros
y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente municipal, la consttuccion de obras
urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperacién con el Estado, q los particulares y que no
se encomienden expresamente a otras Dependencias.

11.- Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacxén o aprovechamiento de los bienes
inmuebles del MurucxpuS

12.- Ejercer la posesién del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la
ley y los reglamentos, siempre que no sean encomendados expresamente a otras dependenaas o entes
publicos. : : :

13.- Elabordr’ y manténier ‘4l corriente el avalto de los bienes inmuebles del Municipio y reunir, revisar y
determinar las normas y procedimientps, piara, realizarlos. ' et

14.- Determmar Ia Nomendatura de las calles o avemdas y la numeracxén de las tasas del Mumhplo

e ~ ‘ St C
: Vet ,..__,‘l_,‘,,v.,__‘. b,

S Ve

16.- Planear, elaborar y e]ecutar el prOgrama de conservacién, mantenmuento y reparamén de los blenes
mmuebles y obras pubhcas en genera] dependlentes del Ayuntanuento TR S A

H . ‘-Hjj(‘!“r}
17.- Reahzar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los servicios

pubhcos municipales.
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18.- Prestar los servicios de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento y dispuosicion final de restduos v
almacenamiento de la basura.

19.- Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos humanos que lo
requieran.

20.- Administrar los Mercados y Centrales de abasto Municipales.
21.- Administrar los Panteones que requieran los centros de poblacién.

22.- Administrar los Rastros, cuidando que el sacrificio de los animales se haga en condiciones higié¢nicas
y cumplan los requisitos necesarios para su consumo.

23.- Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles, monumentos, parques,
puentes, jardines y demés sitios de uso publico.

24.- Establecer los criterios y lineamientos para el trdmite de manifestacion de impacto ambiental, en la
esfera de sus atribuciones.

25.- Colaborar con las autoridades Federales y Estatales, en la proteccién y preservacién de los recursos
de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo con lo que establezca la legislacion aplicable.

26.- Levantamienfc;s'fisiCos; para elaboracion de proyectos.
27.- Elaboracién de presupuestos :

28.- Supervision de obras.

29.- Revision de presupuestos de los proyectos.

30.- Supervisién y apoyo en las obras de ejecucion.

31.- Apoyo en tramites ante otras dependencias.

32.- Expedicién de permisos de construccion; factibilidad de uso de suelo, alineamiento y nimero oficial,
permisos de ruptura de pavimento.

33.- Tramite ante otras Direcciones.

34.- Pago delistaderaya.-

35.- Control de suministro de combﬁsﬁble de la Direccién.
36.- Captura de presupuesto. :
| 37.- Elaboracién de planos de proyectos.
38.- Captura e impresion de Lista de Raya.

39.- Apoyo con volteos para traslado de material pétreo.

40.- Elaboracién y colocacién de letras para los diferentes eventos del H. A}-(\intamiento.

41.- Apoyo para levantamientos fisicos.
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42.- Apoyo para traslado de material.

13.- Apoyo en el programa de Rehabilitacién de calles de concreto hidraulico de la ciudad.

14 - Trabajos de albaf\jleria;..

45.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende

directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. |

DIRECCION

SUB-DIRECCION

'~ AREA TECNICA

A

COORDINACION DE
SERVICIOS MPALES.

A 4

SUB-COORDINADOR MPAL. -

AREA SECRETARIAL

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN MUNICIPAL |«

COORDINACION DEL

y

SUB-COORDINADOR
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DIRECCION DE
MANUAL DE EDUCACION,
( CULTURAY
ORGANIZACIO'N : RECREACION
Referencia: Ntmero de Pagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION

Depende de: PRESIDENCIA

Supervisaa:

Aprobado por:

Objetivo:

Funciones:

1.- Proponer al Presidente Municipal, las politicas y programas municipales en materia Educativa,
Cultural y de Recreacién, asi como ejecutar los programas aprobados en estas 4reas.

2.- Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacién que se ofrezca en el Municipio.

3.- Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federal y Estatal programas permanentes de
educacion para Adultos, de Alfabetizacién y demés Programas Especiales.

4.- Vigilar en el &mbito municipal, la aplicacién de los Articulos 3 y 123 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de su Legislaci6n reglamentaria.

5.- Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacién en materia educativa, artistica, cultural y
deportiva que celebre el Ayuntamiento con el gobierno del Estado.

6.- Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las Bibliotecas, Museos, Hemerotecas, Teatros, Centros de
Investigacion Artistica, establecimientos de Libros y objetos de Arte, Plazas y casas culturales y
establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la apertura de nuevas fuentes de
cultura. ' '

7.- Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio.
8.- En coordinacién con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del Consejo Municipal de

Participacion Social en la Educacién, establecer un sistema de reconocimientos y/o estimulos a los
estudiantes con mejor aprovechamiento, asf como por sus inventivas.

9.- Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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Decur Municipal

1

Sub-dirgctor

Auxiliar universal de Oficina

Auxiliar

Maestro de Ceremonia ] I Auxiliar Universal de Oficina
Secretarnia o :
| : !
. Capturista
Capturista Secretaria )1
. Auxiliar l
Auxiliar Secretaria :
§
y Auxiliar . L
Intendente Chofer B §
i
Intendente
Intendente :
Chofer 8
Intendente Intendente J
Auxiliar
i woo
] 1 —
Marimberos . I Tecladistas l
Auxiliar :
A1
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Coordinacidn de la Cesa de la Cultura

]
Secretaria
R
Secretaria
Aunxiliar Auxitiar Auniliar
-1 ] |
Auxitiar Uni | Auxili ;
uxiliar Universal de Qficina xiliar Intendencia Intendencia
I |
Auxiliar
Taber de Danza Inf,
i an Taller de Danza Juvendl Tafer de Danza Polinesa
Taller de Bordado y te, T -
y tejdo Taker de Batucada Taller Manuakidades
! I
Taller de Tamboriieros
1 Taller de Piano
I Taller de GuRama ]

Taller de Danza modema
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Coordinacién de deporte

Secretaria
X
Auxiliar
Campo de Béisbol Alberca Municipal Gimnasio Municipal
Auxiliar de Matt. Auxiliar Aunxiliar
_ Auxiliar Auwxiliar Auxiliar
L I
.. Auxiliar - ’ )
Instructor i Instructora de Aerobics
‘Auxiliar universal de Oficina
Tae Kwando
Instructor

Pintor

Auxiliar
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Coordinacion de Bibliotecas

Auxiliar Universal de Oficina Encargado de la Biblioteca Pubkca Municipal L_ Auxiliar Universal de Oficina
Bibliotecario ] Bibliotecaria Bibliotecana Auxiliar
A}
| |
Bibkotecana Bibliotecaria “-Bibliotecario Intendente
|
Bibliotecaria Bibliotecaria e Bibliolecaria Bibliotecaria
Bibliolecano I I I
Bibliotecania Bibliotecaria Biblolecana
rT— - : ] |
Auxilar Bibliotecario Auxiliar de Biblioteca ] .
Bibhiotecaria Bibliotecana
. . Bibliotecaria Bibli i I
| ibliotecaria
Bbliotecana Bibliotecaria
Bibliotecaria ' Bibliotecaria Bibliotecaria -
Bibliotecaria
1| . I I
Bibliotecario Bibliotecario Bibliotecaria - .
Bibliotecario
1 ] il
Bibliotecaria Bibliotecario Bibliotecaria

MANUAL DE DIRECCION DE
ORGANIZACION ADMINISTRACION

Referencia: ' Ntmero de Pagina:

- | Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE ADMINISfRACION
' | Depende de: PRESIDENCIA

Supervisa a : JEFE DE COMPRAS, JEFE DEL TALLER, JEFE DE ALMACEN YJEFEDE LA -
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado por :

Objetivo:
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Funciones:

l.- Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo de
la Presidencia Municipal.

2.- Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, muebles y dtiles
necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento.

‘ A\
3- Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién municipal, asf como firmar
contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo del Presidente Municipal.

4.- Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las dependencias y entes
municipales y mantener al dia el inventario de los bienes de su propiedad.

5.- Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administracion municipal.

6.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relacnones entre el Municipio y
los servidores publicos. :

7.- Tramitar los Nombramientos, Remociones, Renuncias, Licencias y Jubilaciones de los Servidores
Piblicos Municipales.

8.- Proponer, en coordinacién con los Directores de Finanzas y de Programacion al Presidente Mumcxpal
los rangos' minimos y méximos del tabulador correspondiente para determinar los suelflos o
remuneraciones de los Servidores Pablicos del Ayuntamiento.

9.- Organizar y atender todo asunto correspondlente a la prestacién de Serv1c1os Meédicos, Asistenciales,
Deportivos, Culturales, Soc1oecon6rrucos, Vacacionales y Educativos, al personal de las dependencias y
entes del Municipio.

10.- Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio.

11.- Llevar el control de las entradas y salidas de las adquisiciones realizadas por el H. Ayuntamiento, a
través del Jefe de Compras, y distribuye a las diversas direcciones segiin sus necesidades.

12.- Mantenimiento del parque vehicular, propiedad del H. Ayuntamiento.

13.- Control de los diversos movimientos (Altas, ba]as, camblos) del personal adscrito a las diversas
Direcciones del H Ayuntamiento.

14.- Realizar las compras de acuerdo a los requerimientos de las diversas Dlreccmnes, para poder llevar a
cabo los diversos Proyectos Programados

15~ Las dems que le atrlbuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le enconuende
dlrectamente el Ayuntamiento o el Presidente municipal. : :
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i Director de
| Administracion -

Spn. .

Exicafgads de B
Patrimoniales

Alx. Areade
Coneutsos .

tramites de Facturas

lAu_x.cn Recepcion § ]J

- E S A. U. de Ofna. )
Sub-Jefe de - L‘Pi Secretaria
Taller rAu. Contable I B Secretari I
(2 ¥ A.U. de Ofna. [« | Auxiliar
Auxihiar Auxiliar Y y
Auxilipr V Control Control ¢ Control foatrol Control A.U.de Ofna. |« —
: < " Secretaria Aslcia. Astcia. | Astcia. A stcia. A[stcia. - Auxiliar
Secretaria - A.U. de Ofna. |e
Mtro. '
Miro. Mecanicos Mecanico A\ 2 - v _ A A A. U. de Ofna. Auxiliar
_ Intendcntc4 lmendemei Intendente | Intendente |
y - A
rMecamcn a diesel ——P[ Avdte. Mec A Dwselj Enc. De la Nomina
Mecanico a soldador - - Municipal -
. »| Mecanico Hojalatero

> Aydte. De Hojalatero ]—> Secretaria

Aydt. A Soldador

L A

Mecanico Eléctrico

>|] Aydte. Electrico —|

Mecénico - Avdte. Valcanizador - - Aux. en la Nomina -
Vulcanizador ydte. Vulcanizador Municipal

\ 4

Mecanico de 2 > Aydle.Med.de 2 Tiempos
tiempos

A




PERIODICO OFICIAL 8 DE NOVIEMBRE DE 2008

MANUAL DE DIRECCION DE
ORGANIZACION SEGURIDAD
. PUBLICA
Referencia: ‘ Numero de Péagina:

Nombre de la-Unidad Administrativa: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Depende de: PRESIDENCIA

Supervisaa:

Aprobado por:

Objetivo:

Funciones:

Direccién de Seguridad Pablica

1.- Tener a su cargo la Policia Preventiva Municipal.
2.- Vigilar la Seguridad Fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio.
3.- Cuidar el orden y la paz Publica que permitan la libre convivencia.

4.- Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los Reglamentos
respectivos. »

5.- Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan con el Gobierno del Estado en los
ramos de Seguridad Publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dlchos convenios.

6.- Cumplir con las dlsposmlones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

7- Las demds que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntarmento oel Pre51dente Mumc1pal
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MANUAL DE . DIRECCION

ORGANIZACION TRANSITO

ALAPN - MUN ICIPAL
Referencia: Ntmero de P4gina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION TRANSITO
Depende de: PRESIDENCIA
Supervisa a:

Aprobado por :
Objetivo:

Direccién de Transito
"1.- Organizar y vigilar el Transito de vehiculos en las poblaciones.

2.- Participar en la formulaci6én de los Convenios que se establezcan con el Gobierno del Estado en materia
de Transito y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos Convenios.

3.- Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

4- Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. '

DIRECTOR ] SECRETARIA g
EDUCADORA VIAL < =|r EDUCADORA VIAL j
- . SUB DIRECTOR .
AUXILIAR DE OFICINA — » INTENDENTE
| g |
JEFE DE LA GUARDIA JEFE DE GUARDIA : JEFE DE GUARDIA
y L1 ' y
‘ AGENTE | | OFICIAL ‘ | COMANDANTE |
v . Y 2
l AGENTE | I AGENTE | | AGENTE _ B
v ' : L2 y

| AGENTE l | AGENTE ‘ - ‘ AGENTE |
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MANUAL DE DIRECCION DE
ORGANIZACION ASUNTOS
TN JURIDICOS
Referencia: Nameygo de Péagina:

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Depende de: PRESIDENCIA
Supervisa a:

Aprobado por:
[ Objetivo:

Funciones:
1.- Asesorar y brindar asistencia Jurfdica al Ayuntamiento.

2.- Intervenir en los asuntos de carécter legal en que tenga injerencia el Municipio, fungiendo en su caso
como apoderados o mandatarios, a través de los Servidores Publicos que al efecto designen.

3.- Prdponer estudios e investigaciones en el ambito Juridico Municipal y proponer al Presidente
Municipal proyectos de iniciativas de la Reglamentacién Municipal.

4.- Participar, en el &mbito de su competencia, en la ejecucién de programas de regularizacion de la
Tenencia de la tierra.

5.- Tramitar en auxilio del Cabildo o del Presidente Municipal segun el caso, los procedimientos l.egales
que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de resolucion.

6.- Intetvenir en lo relativo a la divisi6n territorial, emitiendo opinién respecto de la creaci6n, agregacién o
segregacion de las categorfas polfticas que establece la Ley Orgénica de los Municipios, asf como los
cambios de nombres de las mismas.

7.- Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a su importancia
deban ser publicados en el Penédlco Oficial del Estado.

8. Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas érganos que conforman la
Admlmstraaén Pubhca Mumcxpal.

9.- Irucnar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las exproptacwnes por causa de
utilidad piiblica y los Tecursos que se interpongan. :

10.- Formular, a nombre del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, segtn sea el caso, las denuncias o
querellas que procedan y tramitar la reparacién del dafio y la restitticion enel goce de sus derechos

11.- Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias conshtucmnales Yy ‘en acciories
de inconstitucionalidad en las que el Ayunmmlento, el Presxdente Murucxpal o algun Organo de la
Administracién Municipal, sea patte. ' S

12.- Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bandq de Poltcxa y Gobierno, convenios, acuerdos,
contratos y en las bases de coordinaci6n en que tenga participacién el Municipio de conformidad con sus
atribuciones.
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13.- Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los particulares contra actos
y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidente Municipal o las dependencias que integran la
Administracién Municipal, emitiendo la resolucién que proceda.

14.- Coordinar, supervisar y vdirigir las labores de los Jueces Calificadores del Municipio.

15.- Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le encomiende
Directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. *

DIRECTOR JURIDICO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICO

AUXILIAR JUR-ID]CO» AUXILIAR JURIDICO |
AUXILIAR
"MANUALDE '; DIRECCIONDE |
ORGANIZACION ‘ATENCION
T L R CIUDADANA |
Referencia: Namero de Pégma ’ : |
i

Nombre dela Unidad Admlmstfatlva DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
Depende de: PRESIDENCIA :

Supervisa a:

Aprobado por

Objetivo:
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Funciones:

- Proponer al Presidente Municipal, la convocatoria de participacién ciudadana para la integracion de
orgamzac1ones sociales y ciudadanas en colonias, fraccionamientos, poblados, villas y ranchenas,
participando en la integracién de los mismos.

2.- Organizar y conducir la demanda y gestién social que emane de las organizaciones de parhcnpacnén

social y ciudadana.
L)

3.- Promover y fomentar la participacion social y ciudadana.

4.- Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas.

5.- Proponer al Cabildo las normas internas y reglamentos para el buen funcionamiento de los Conse]os
Juntas y demas Organizaciones.

6.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente
el Ayuntamiento o el Presidente Municipal:

MANUAL DE PATRONATO DEL
SISTEMA PARA EL
ORGANIZACION DESARROLLO
"INTEGRAL DE LA
FAMILIA
Referencia: Ntimero de P4gina:

Nombre de la Unidad Administrativa: PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Depende de: PRESIDENCIA

Supervisaa:

Aprobado por :

Objetivo: La promocién de la Asistencia Social, la prestacién de servicios en ese campo,
la promocién de la interrelacién sistemética de acciones que en la materia lleven a cabo
las instituciones Publicas y Privadas. ‘ ‘

Funciones:

1.- Proporcionar en forma prioritaria, servicios de asistencia social encaminadas al Desarrollo Integral de
la Familia. ;

2.- Promover y llevar a cabo eventos Sociales, Culturales y DepOruvos que pemutan obtener recursos para
ser destinados a los de mayor nece51dad :

3.- Presentar a las instancias correspondxents los mformes Y reportes requeudos, relac1onados con las
actividades efectuadas

4.- Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

5.- Promover el desarrollo de la comunidad y sus habitantes.

6.- Crear proyectos de establecimiento de asistencia social en beneficio de menores en estado de
abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos.
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Y

Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, Tabasco

2007-2009

@

L AYVETAMNTO CONBTITUCIONAL
JhLAPL

YATALLO.

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Unidad Administrativa Cargo Nombre Teléfono Email
. ! Ing. Antonio Priego Jimenez 932-36-3-00-16
: Presidente Municipal : 36-3-00-52
‘Presidencia Municipal - 36-3-04-96
i . X 7 Profr. Ramon del Rio Morales | 932-36-3-00-16
Secretario Particular -~
Cp. Agustin Armando Zukita 932-36-3-00-16
Secretario Técnico
Secretario Municipal Mvz. Renan Perez Martinez 932-36-3-00-16
* Coordinador de | c. Carlos M. Ascencio Vazquez
Secretaria Mynicipal Reglamento
o o Coordinador de|c. Jose del Carmen Alvarado
Delegados Contreras
Coordinador de | C. Jose. del C. Mazariego
' Proteccion Civil Bocanegra
Oficial del Registro | Lic. Tilo H. Perez Paniagua 932-36-3-04-35

Direccion de Finanzas

Director de Finanzas

L AE. Jose de Jesus Villalbazo
Chavez

932-36-3-05-91

932-36-3-05-91

Asentamientos .y Servicips
Municipales

Coordinador del Ramo |

General33

y Jefe de Catastro C. Juan Carlos Santos Damiin
Direccién de Programacion Director. C. P. Manuela Narvaez Sanchez
P Lic. Victor Jacobo Rodriguez
Contralorfa Municipal Contralor
. _ K - ' 932-36-3-04-33
Dlrecclon de Desarrollo Director Mvz. Carlos M. Zapata Carballo
Direccion de  Fomento | Director
Econémico
: - , 932-36-3.00-53
Director de Obras|Ing. Jose del Carmen Hernandez
Publicas " | Garcia : .
Direccién de Obras, Ing. Pedro Silvan Cardenas 932-36-3-02-34

Coordinador de
Servicios Municipales

C Hugo Franz Oropeza Bocanegra: |-

'932-36-3-00-65
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{ Umdad Administrativa Cargo l Nombre | Teléfono I o E_mall |
Director de DECUR Profr. Manuel Antonio Mendoza ‘

Direcciéon de Educacion, - Garcia

Cultura y Recreacién Coord. de Cultura,
Recreacion y Deporte
Director Lic. Florencio Morales Fernandez 932-36-3-05-90
Administrativo 1 )
Jefe de la Unidad|c. Orbelin dela Cruz Mendez
Administrativa de

Direccién de Recursos Humarnos : — :

A dthinis tracién Jefe de Compras C. Jose Jesus C_omgeux‘ Bocanegra | 932-36-3-05-90
Jefe de Almacén C. Julian de la Cruz Perez
Jefe de Taller C. Rolando Cabrera Mendez 932-36-3-05-67

Lic. Jorge Luis Morales Melendez 932-36-3-02-76

Director de Seguridad
Pablica

Direccién de  Seguridad
Publica y la de Transito Tic Marcos de 1o Cruz Sanchez
Juez Calificador
Direccion de  Asuntos | Encargado Lic. Fernando Ovis Pedrero
Juridicos
Direccion de  Atencién
Ciudadana
7.- GLOSARIO DE TERMINOS

A

Activo: Importe total de los valores, efectos, créditos y derechos que posee una persona
o sociedad comercial.

Acuerdos: Resolucion tomada por dos o més personas o adoptada en tribunal, junta o

asamblea

' Admxmstrar- Gobernar, regir: administrar el estado, dirigir la economxa Emplear con

prudencxa algo.

Agromdustna’ Es la rama de industria que transforma los productos dela Agricultura,
Ganaderia, Forestal y Pesca en productos elaborados

Albafiileria: Arte de construir edificios. Obra hecha por un albaml

Alcantarillado: Conjunto de alcantarillas de una poblaaén

' Alfab‘etizacién: Accién y efecto de ensefiar a leer y escribir.

Amortizacién: Accién y efecto de amortizar.
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Amparo: Accién y efecto de amparar o ampararse. Abrigo o defensa.

Apoderado: Persona que tiene poder para representar a otro, mandatario.
Aprovechamientos: Provechos, utilizacion.

Auditor; Funcionario juridico militar o eclesiastiso. Que efectia una auditoria.
Auditoria: Examen de las operaciones financieras, administrativas y de otro tipo de una
entidad publica o de una empresa por especialistas ajenos a ellas y con objeto de evaluar

la situacién de las mismas. .

Ayuntamiento: Corporacién que administra el Municipio.

B

Bahdo_: Edicto o mandato solemne.

‘Bienes: Lo que es propiedad de uno.

C

Carcel: Edificio, lugar donde se custodian pfesos.
Cartografia: Arte de trazar mapas geograficos.

Catastro: Censo estadistico de las fincas rasticas y urbanas del municipio.

Causante: Que causa o provoca una cosa.

Circular: Propagar o transmitir noticias, relac1onadas con las dlversas func1ones del
ayuntamlento EI \i'-‘_(_..‘;",_,»’,--.. W I T ey Ji.‘»-.'.-}‘;f:.,-‘ RN ; N O I T Ar

Clandestma]e Secreto, hecho de mode oculto, a espaldas del Gobiemo
Coactivo: Que tiene fuerza de aprenuar u obhgafr | |
Colindancia: Limitar entre si dos o més terrenos o eciiﬁéids.

Contrato: Pacto entre dos o més personas D;>cumento en que consta.

Contribuyente: Dicese'de’la péisona que paga COﬁtI'lbthlOrl o 1mpuestos al Estado
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Controversia: Debate, discusién, polémica sobre algo.
Convenio: Pacto, acuerdo.

- - .
Coordinacién: Accién y efecto de coordinar. Estado de las cosas coordinadas.
Custodiar: Guardar con cuidado y vigilancia. Proteger.
Denuncia: Acusacion, delacién. Anulacién.

Derechos: Facultad de hacer una cosa, de disponer de ella o exigir algo de una persona.
Poder que se tiene sobre algo.

Descentralizar: Transferir a corporaciones locales o regionales servicios privativos del
Estado. Dispersar en todo el pafs administraciones, organismos que estaban reunidos en
un mismo sitio.

Diligencias: Cuidado en hacer una cosa. Prisa, prontitud.

Direccién: Rumbo o sentido que un cuerpo sigue en su movimiento. Persona o conjunto
de personas encargadas de dirigir.

Disenar: Hacer un diserio.

Drenaje: Conjunto de instalaciones que construye el Municipio para dar salida a el agua
de terrenos, vias o encharcamientos. '

E

Egreso: Salida. Egresar.
Ejercicio: Periodo comprendido entre dos inventarios contables o dos presupuestos.
Escritura: Documento piiblico de que da fe el notario.

Expropiaciéon: Desposeimiento legal de una propiedad.

: |

Falta: Incumplimiento del deber, inobservancia de la moral, Infraccion de la ley.
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Fideicomiso: Donacién testamentaria hecha a una persona encargada de restituirla a
otra para que realice alguna voluntad del testador.
Deposito de una cantidad en un banco para que éste la entregue posteriormente a otra
persona o la invierta en un proyecto determinado,

Fondos: Capital, caudal.

H

Hacienda: Bienes que son del Estado. Conjunto de organismos que administran estos
bienes.

I@plantqﬁ: Establecer, in_stéurar_. '

Industria: Conjunto de operaciones para la obtencién y transformacién de pI‘lOdL:ICtOS..' |
Infraccién: Violacién de una ley, orden, pacto.

Ingreso: Entrada. Cargo en una cuenta.

Inventario: Relacién ordenada de los bienes, derechos y obligaciones de una persona o
comunidad. '

Inversion: Colocacién de dinero en una empresa.

J

Jubilacién: Retiro, accién y efecto de jubilar 0 jubilarse. Pensién de la persona jubilada.

L

Legajo: Carpeta o conjlinto de documentos relacionados con un asunto.

Leyes: Conjunto de reglas dictadas por el leglslador Cualquler regla general y
obligatoria a la que ha de sometersé una soc1edad ' s

Licencia: Libertad dada por los poderes puablicos para el gjercicio de c1ertas profesiones
y también para la 1mportac16n o exportaciéri ‘de ciertos productos.

ekl
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M

Micro regién: pequerios territorios.

Monumento: Obra arquitecténica o escultérica destinada a recordar un acontecimiento
o0 a un personaje. Edificio publico de valor histérico.

Multa: Pena pecuniaria (monetaria).

Municipio: Division territorial administrada por un alcalde y un concejo.

N

Nombramiento: Designacién. Cédula, despacho o titulo en que se designa a uno para
algun cargo, empleo u oficio.

O N
|
Obligacién: Imposicién o exigencia moral que limita el libre albedrio.

Opbras: Edificios en construccioén. Cosa hecha o producida por un agente.

OSFE.- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

P

Participaciones: Sistema mediante el cual los empleados de una empresa son asociados

a sus beneficios y eventualmente a su gestion. -

Posesién por una empresa, un banco, una entidad publlca o prlvada de una parte del
- capital social de una compania »

Pavimento: Firme o revestmuento de las carreteras.

Pétreo: De piedra.

Predio: Heredad o finca: predio mistico. Edificio que est4 destinado a vivienda: prediob

urbano.

Presupuesto: Célculo anticipado del gasto o del coste de una obra. Calculo de'los gastos
e ingresos de una colectividad o Estado.
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Productor: Dicese de lo que produce o de las personas que producen. Obrero,
trabajador.

Productos: Lo que crea cualquier actividad de la naturaleza, del hombre.
Valor del coste total de la producc1én al cual se suman los impuestos indirectos y se
restan los subsidios. '

Q

Querella: Acusacién presentada ante el juez por el agraviado.

Rastro: Lugar donde se sacrifican animales para el consumo humano. -

Recaudar: Cobrar o percibir caudales pubhcos o efectos. Recibir cantidades de dinero
por varios conceptos

Recolecci(’m: Recopilacién, resume. Cobranza, recaudaciéon.. -
Recreacién: Un recreo. Diversion, distraccion, entretenimiento.

L f'-
Recurso: Elementos que representa la riqueza o la potencia del municipio.

Reglamento: Conjunto de reglas que rigen al municipio,

Remocién: Cambio. Excavacion de tierras

Remuneracién: Precio o pago de un traba]o, de un servicio

Renuncia: Acto por el cual una persona hace abandono de una cosa, un derecho, un
cargo, una funcién. Documento en que consta.

Residuos: Partes que quedan de un todo. Lo que resulta de la descomposicion,
combustién o destruccién de una cosa.

Resolucién: Es una moci6n escrita adoptada por una asamblea

S

Sancion: pena o casugo que’laley establece para el .que las mfrmge Medlda de
represi6n aplicada por una autoridad =
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Sesion: Cada una de las reuniones de un cuerpo deliberante

Siniestro: Catastrofe que acarrea grandes perdidas materiales y hace entrar en accion la

garantia del asegurador.
-

Solventacion: Soluciones. Deudas pagadas o resueltas.

Superficie: Extension, medida de un espacio limitado por una linea.

Urbanizar: Hacer que un terreno pase hacer poblacién abriendo calles y dotando]os de
luz, alcantarillado y otros servicios municipales.

\"

Valores: Titulos de renta, acciones, obligaciones, etcétera; que representa cierta suma de
dinero.

En ejercicio de las facultades que me confiere el Articulo 86 fraccion V de la
ley Organica de los Municipios, exp‘ido €l presente manual de Organizacién
del H. Ayuntamiento Constltuoona]J e Jalapa, Tabasco, a los veinticuatro
Dias del mes de Octubre del Anos”*Mll Ocho en la Ciudad de Jalapa,

Tabasco.

Pino Suarez Esq. Miguel Hidalgo, Jalapa, Tabasco., Tel/Fax: 01-932-36 3-0016, 36 3-0052
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No. 24527

FE DE ERRATAS

A LOS PERIODICOS OFICIALES 6813, 6816 Y 6819 DE FECHA 22 DE DICIEMBRE DE 2007,
2Y 12 DE ENERO DE 2008, EN EL QUE FUE PUBLICADO EL BALANCE DE LA EMPRESA
TECNOLOGICA RIOS VERDE, S.A. DE C.V.

N° de P.O. FECHA PAGINA DICE DEBE DECIR
6813 22/12/2007 1 TECNOLOGIA | TECNOLOGICA
6816 02/01/2008 1 RIO VERDE RIO VERDE
6819 12/01/2008 9 S.A.DEC.V. S.A.DEC.V.

VILLAHERMOSA, TAB. A 19 DE ENERO DE 2008

Trabajar parn transformar

El'Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretariade Gobierno..

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

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.





